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1 DESCRIPCION GENERAL

Para mostrar el flujo completo de proceso de una compra, se irdn realizando ejemplos de cada
una de las etapas en que se vaya avanzando. Cabe sefialar que para el registro de una compra no es
necesario hacer todo el proceso completo, se puede registrar directamente la compra desde la opciéon
“Pedidos de compra”.

2 PRESUPUESTO (COTIZACION)

La creacién de un presupuesto es el primer paso en el proceso de una compra. Un presupuesto
no es un pedido de compra confirmado, en este punto toda la informacion puede ser modificable y hasta
ser borrado en caso de asi requerirse. Su uso es muy recomendado cuando no se tiene la certeza de
hacer la compra o no se esté de acuerdo con el precio (cuando se negocia), como los productos.

Crear un presupuesto o cotizacion

Damos clic en el médulo “Compras”.

Loy

Punto de Venta Compras

T @

Empleados

&

Configuracién

Damos clic sobre el subment Compra - Presupuesto, “CREAR”.
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# Compras Compra ~ Control =

Informes  Configuracion «

Se captura el nombre del proveedor, la fecha de la cotizacion, la referencia del proveedor es
opcional.

ENVIAR SOP POR CORRED ELECTRONICO | wePram e | Pancion presupoesto 3

Prasupueto

New

BALONES MUNDIALES

« (A Fechade paddo 13/06/2018 09.40 45
Faterencia de
rovesdor

Pestafa: Productos

Capturamos la informacién solicitada del producto en la ventana tipo formulario, de acuerdo a
la informacion disponible.

Productes | g
Producto Descripion

Fecha prevista Cantidad  Unidad de medida del producto Precio unitario Impuestos Subtotal
& [1001] BALGN BLANCO [1001] BALON BLANCO 13/06/2018 09:42:03 20000 Pieza 13000 IVA(16%) COMPRAS 260000 &
Adiadir un elemento
Un administrador puede configurar los términos y condiciones por defecto enlos ajustes de su compaia Base imponible 260000
Z Impuastos : $416.00

Total:  $3,016.00

Pestafia: Entregas y facturas

Checamos que la informacion este correcta ya que se captura en automatico en cuanto se afiade
el producto. Después damos “GUARDAR”.

ENVIAR S0P POR CORRIED BLCTRONICO

Presupussto

New

Petictn prasupuosto

Provesdor BALONES MUNDIALES

~<u—

13/06/2018 09-42:03 . Estado de facturncisn

- (2 Fecha de padda

13/06/2018 09.40.45
Referercia de
provesdor

Facha prevista

w— Términos da pago
Entreger o Planta Recepciones = (4 Posicitn fiscal
Incotern

Fachs de aprodecin
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El presupuesto se puede enviar por correo o imprimir dando clic en el botén “ENVIAR SDP
POR CORREO ELECTRONICO” o “IMPRIMIR”. Hasta aqui el estatus es “Peticion presupuesto” o

cotizacion.

Si se manda por correo aparecerd la siguiente ventana, en la cual se adjunta en PDF del
presupuesto y se da clic en el boton “ENVIAR”.

# = Componer correo electrénico

Destinatarios Seguidores del documento y
Afiadir contactos a notificar.

Asunto ROMED SPORTSWEAR Pedido (Ref PO0000T)

E = Br % B

A B I U =+ 3w B~ =

Hola BALONES MUNDIALES ,
Esta es una solicitud de presupuesto PO0D001 Total del pedido 3016.0 MXN de ROMED SPORTSWEAR.

Si tiene alguna duda, no dude en contactarnos.

Saludos,

Pd0_POO000T.pdf % Usar plartila RFQ - Send by Email -

T

% ADJUNTAR UN ARCHIVO

m - [ GRABAR COMO NUEVA PLANTILLA

3 PEDIDO DE COMPRA

Después de enviar el correo, el status cambia a “Peticion de cotizacion enviada” y se activa
el boton “CONFIRMAR PEDIDO”.
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Ya que hayamos aceptado el presupuesto, volvemos a entrar al médulo de Compras, submenu
Compra > Presupuesto y entramos al presupuesto del proveedor y damos clic en el boton
“CONFIRMAR PEDIDO”.

A partir de aqui el presupuesto se convierte en un “PEDIDO DE COMPRA” y se activa el boton
“RECIBIR PRODUCTOS” y “ENVIO”, estos dos tienen la misma funcién, la cual es dar entrada a los
productos que se compraron al almacén.

PO00001 . - ‘

4 RECIBIR PRODUCTOS

Después de dar clic en cualquiera de los botones “RECIBIR PRODUCTOS” o “ENVIO”,
aparece la siguiente ventana, damos clic en el boton “EDITAR?”, en la pestafia “Operaciones”, casilla
“Hecho” ponemos la cantidad de productos recibidos, revisamos los datos en las pestafias “Demanda
inicial” e “Informacion adicional” y damos clic en el botén “GUARDAR”.

= < —

WH/IN/00001

Emprasa Fecha prevista
Ioicaciin origen - - Documents origen

Producte Unidad de medida Do Parm Para sjecitar Hacho

Reservado 3

i
==
[ o [0 R bomdn > Epemndoduponbiidad 3 Porimentediponble > Ressrvade >

WH/IN/00001

Producto Unidod de medida Do Para Parn sjecutar Hacho
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Damos clic en el boton “VALIDAR?”, a partir de aqui el status cambia a “Hecho”.

Para regresar al Pedido de compra damos clic en el siguiente link.

S—

5 FACTURACION

Cuando se desee hacer la factura del proveedor tenemos dos opciones, la primera es entrar al
moédulo “Compras”, subment Compra - Pedidos de compray damos clic en el pedido que se va a
facturar.

f— )

La segunda opcion, entrar al submenu Control - Facturas de proveedor, dar clic en el
boton “CREAR”.
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@ @ -} MoriaDolores Gonzaez Perez (ramedtst) ~

En este ejemplo usaremos la segunda opcién, después de haber dado clic en el botén
“CREAR?”, aparecerd la siguiente ventana, ponemos el nombre del proveedor, en afiadir pedido de
compra se desplegaran los pedidos de compra que estan pendientes de facturarse.

BALOWES MUNDIALES <A Fecha factur

Praducto Descripeidn Categorta de activo Cusnta Cartidad Unicdad de medida Precio uritario Descuents (%) Impustos Manto.

Descripcion de Impuesta Cusenita de impuestos Monto Base Imponibis
roussta

Total: $0.00

Al afiadir el numero de pedido, los demas campos se auto llenaran con la informacion que
contiene dicho pedido de compra. Checamos que los datos estén correctos en las pestafias “Cuenta”
y “Otra informacion”. Damos clic en el botén “GUARDAR?”, hasta aqui la factura esta en estado
“Borrador”, damos clic en el botén “VALIDAR”.

Products Descripeitn Categoria deactive  Cusrta Canfidad  Linalac de medida  Precio unitario  Desciento (1) impusstos Mot

Dmscripeion de mpussto Cuata da impuestos Moo Base imponitie

et

Total: $3,016.00

Después de dar clic en el botén “VALIDAR?”, el estado de la factura cambia a “Pagado” y se
activa el botén “Nota de crédito”.
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= o — |

6 NOTA DE CREDITO

Si se requiere hacer una nota de crédito damos clic en el boton “HACER NOTA DE CREDITO”.

S < —

Aparece la siguiente ventana con tres opciones, explicaremos la primera, damos clic en Crear
una factura rectificativa borrador, ponemos el Motivo de la nota de crédito, damos clic en el botdn
“CREAR FACTURA RECTIFICATIVA”.

# - Factura rectificativa

Método de @ Crear una factura rectificativa
rectificacién ~ borrador

 Cancelar: crea la factura rectificativa y
~ concilia

dificar: crea un reembolso,
Q reconcilia y crea una nueva factura
borrador

Motivo Devolucion de mercancia Fecha da ractificacién 13/06/2018

Fecha contsble

T — «

Aparecera la siguiente ventana con la nota de crédito en borrador, damos clic sobre ella.

Provesdor Facha facturs “\w Fache vencimisno Docurmanta origen Totsl A pager Estado

Se desplegara la siguiente ventana en la cual podemos “Editar” el contenido, damos
“Guardar” y “Validar”.
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BALONES MUNDIALES

Categoria de actvo  Cusnta Cantidad Unidad de medide  Pracio unitaria  Descusnto (%)  Impusstos

Buse Imponble

Monto
Impuesto
Total:  §1,508.00

Descripeion de impuesto Cuenta de impuestos

En cuanto se valida la informacion el estado cambia a “Pagado”.

Factura rectificative

RFACTP-2018-0001

Proveador

Retarencia de
provesdor

Monto

Productn Dascripeisn Catogoria da activo  Cusrta

Deseripcidn da impuasto Cusnta de irpuestos
MPRA 19:001-00¢ " "o
Total: $1,508.00

Monto Adeudado 80,00

Para ver como afecta contablemente la factura y la nota de crédito, nos vamos al pedido de
compra, anteriormente explicamos como acceder, entramos al pedido, donde se desplegara la

siguiente ventana en la cual daremos clic en “Facturas de proveedor”,

Padido de compra - @?

PO00001

Aparecerd la siguiente ventana con los links de la factura y de la nota de crédito.
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Pedidos de compra / PO00001: § 3,016.00 Q

m.- Timos - WAguparpor= e Favorims = » m e e ®

- i — T ——
Factura. Damos clic en la pestafia “Otra informacién”, “Asiento contable”.

P Viebmail - Princigal Q) FACTP-2018-0001 - Odoo X ) 201-001-0001 BALONES 1. X | ) FACP-2018-000861 - O X | + = _ B x_

< C 8 © epholocopromm g | &

FACTP-2018-0001

Provesdor Documents origen

Rusfarancis de Facha factus 13/06/2018
roweedor Fecha vencimiens

Diario Posicitn fiecal

Responsable Asierio contable FACTP-2018.00

Comtn Fecha cantable 13/06/2018

Se despliega la siguiente ventana con los asientos contables de la factura.

Pedidos d 2 1600/ Fa FACTP
FACTP-2018-0001 =

Facha 672
/ Habar Facha vancimiento
2010010000 MONEDA NACIONAL BALC WUNDIALES 5000 $301600 13062018
B o 08

Nota de crédito. Damos clic en la pestafia “Otra informacion”, “Asiento contable”.
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Factura rectficativn

RFACTP-2018-0001

Provesdor B 0 Decumants orgen
Retararcia o Fecha facturs
provesdor

Fecta verncimserto

Diario n Pusicstn Faca
. Asiurta contable ACTP:2
. . Facha contabia e

Cusens

Se despliega la siguiente ventana con los asientos contables de la nota de crédito.

ra/ POD00O1: § 3,016.00 / Facturas de proveedor / RFACTP-2018-0001 Devolucion de mercancia

Cantabiltzade
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