Gestionar facturas de proveedor

Una factura de proveedor es una factura que se recibe para bienes y/o servicios
que una empresa adquiere de un proveedor. Estas facturas registran todo lo que
llega de los proveedores que se debe pagar y puede incluir importes adeudados
por lo bienes y/o servicios adquiridos, impuestos sobre las ventas, cargos de
transporte, envios y mucho mas.

En Odoo puede crear una factura de proveedor en distintos momentos del proceso
de compra de acuerdo con la politica de control de facturas que haya elegido en
los ajustes de la aplicacion Compras.

Politicas de control de facturacion

Para configurar la politica de control de facturas predeterminada, vaya a Compras
» Configuracion » Ajustes y busque la seccién Facturacion.

La funcién Control de facturas le brinda dos opciones de politicas: Cantidades
ordenadas y Cantidades recibidas.

La que selecciona sera la que se use de forma predeterminada por cada producto
creado. Cada politica actua de la siguiente manera:

« Cantidades ordenadas: crea una factura de proveedor en cuanto se
confirma una orden de compra. Los productos y cantidades en la orden de
compra se usan para generar un borrador de factura.

o Cantidades recibidas: se crea una factura solamente después de que el
total (0 una parte) de la orden se recibi6. Los productos vy
cantidades recibidos se usan para generar un borrador de factura.
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Un vez que seleccion6 una politica, haga clic en Guardar para guardar todos los
cambios.
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Si un producto necesita una politica de control diferente a la que esta configurada en la
aplicacion Compras, puede sobrescribir la politica de esa producto en la pestafna Compras del
formulario del producto. Seleccione la politica deseada en el campo Politica de control.

Product Name

ﬁ . EN
Acoustic Bloc Screens
Can be Sold Can be Purchased Can be Expensed Can be Rented
| atior \tt Ite Vari 1 Purchas A ] Ba

Vendor Price Currency

N rn

leady Mat { USI

jal

VENDOR BILLS PURCHASE DESCRIPTION
Vendor Taxes ’ 15% X s not sdded t

Control Policy On ordered quantitie

Conciliacion de tres vias

La politica de conciliacion de tres vias asegura que las facturas solo se paguen
una vez que reciba una parte de (o todos) los productos incluidos en la orden de
compra.

Para activar la conciliacion de tres vias, vaya a Compras » Configuraciéon »
Ajustes y busque la seccién Facturacion.

Seleccione la casilla junto a Conciliacién de tres vias y haga clic en Guardar.

(® Importante

La funcion de conciliacién de tres vias solo tiene el proposito de funcionar con la politica de
control de facturas correspondiente a Cantidades recibidas.



Crear y gestionar facturas de proveedor al recibir
productos

Cuando se reciben productos en el almacén de una empresa, también se crean
los recibos. Una vez que la empresa procese las cantidades recibidas, pueden
elegir crear una factura de proveedor directamente desde el formulario de
recepcion de almaceén.

Dependiendo de la politica de control de la factura que seleccion6 en ajustes, la
creacion de factura de proveedor se crea en diferentes pasos del proceso de
abastecimiento.

Cantidades ordenadas

Para crear y gestionar facturas de proveedor para recibos cuando la politica
de control de factura es cantidades ordenadas, primero vaya a Compras y haga
clic en Nuevo en el tablero de solicitudes de cotizacién.

Esta accion abre un nuevo formulario de solicitud de cotizacion. Agregue
un proveedor y haga clic en Agregar una linea en la pestafa Producto para
agregar productos a la orden.

En la linea de producto seleccione un producto desde el menu desplegable en el
campo Producto e ingrese la cantidad a ordenar en el campo Cantidad.

Cuando haya terminado, haga clic en Confirmar orden para confirmar la solicitud
de cotizacion y convertirla en una orden de venta.

Después, haga clic en Crear factura para crear una factura de proveedor. Esto
abre una Factura de proveedor en estado de Borrador. Desde ahi, agregue una
fecha en el campo Fecha de factura.

Cuando esté listo, haga clic en Confirmar en la pagina Factura de proveedor.
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Puesto que la politica de control de facturas esta establecida en cantidades ordenadas, el
borrador de factura se puede confirmar tan pronto como se crea antes de que haya recibido los
productos.

Una vez que se haya recibido el pago, haga clic en Registrar pago en la parte
superior de la factura para registrarla.

Al hacer esto aparecera una ventana emergente para Registrar pago en la que
podra seleccionar el diario de pago y el método de pago para elegir.



Ademas, el total, fecha de pagoy el memo (® Numero de referencia) de la
factura se puede editar en esta ventana emergente, si es necesario.

Una vez que esté listo, haga clic en Crear pago para terminar de crear la factura
de proveedor. Al hacerlo aparecera una cinta verde que dice Pagado en el
formulario de la solicitud de cotizacion.
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Cantidades recibidas

Para crear y gestionar facturas de proveedor para recibos cuando la politica de
control de factura es cantidades ordenadas, primero vaya a Compras y haga clic
en Nuevo.

Esta accion abre un nuevo formulario de solicitud de cotizaciéon. Agregue
un proveedor y haga clic en Agregar una linea en la pestafna Producto para
agregar productos a la orden.

En la linea de producto seleccione un producto desde el menu desplegable en el
campo Producto e ingrese la cantidad a ordenar en el campo Cantidad.

Cuando haya terminado, haga clic en Confirmar orden para confirmar la solicitud
de cotizacion y convertirla en una orden de venta.



(® Importante

Al usar la politica de control cantidades recibidas si hace clic en Crear factura antes de que se
reciba cualquier producto causara que aparezca una ventana emergente Operacion no valida.

En Odoo es necesario recibir al menos las cantidades parciales de los articulos incluidos en la
orden de compra para poder crear una factura de proveedor.

Invalid Operation X

here is no invoiceable line. If a product has a control policy based on received quantity,

please make sure that a quantity has been received

En la orden de compra, haga clic en el botén inteligente Recepcién para ver el
formulario de recepcion del almacén.

Haga clic en Validar para registrar las cantidades Hechas (recibidas).

Después regrese a la orden de compra con las migas de pan y haga clic en Crear
factura.

Esto abre un formulario de factura de proveedor en estado Borrador. Aqui,
agregue una fecha en el campo Fecha de la factura. Una vez que esté listo, haga
clic en Confirmar en la parte superior de la factura para confirmar la factura.

Una vez que se haya recibido el pago, haga clic en Registrar pago en la parte
superior de la factura para registrarla.

Al hacer esto aparecera una ventana emergente para Registrar pago en la que
podra seleccionar el diario de pago y el método de pago para elegir.

Ademas, el total, fecha de pagoy el memo (® Numero de referencia) de la
factura se puede editar en esta ventana emergente, si es necesario.

Una vez que esté listo, haga clic en Crear pago para terminar de crear la factura
de proveedor. Al hacerlo aparecera una cinta verde que dice Pagado en el
formulario de la solicitud de cotizacion.



Gestionar las facturas de proveedores en Contabilidad

Las facturas de proveedores también se pueden crear en la
aplicacién Contabilidad, sin tener que crear una orden de compra primero.

Vaya a Contabilidad » Proveedores » Facturas y haga clic en Nuevo para abrir
un formulario en blanco de Factura de proveedor.

Agregue un proveedor en el campo Proveedor. Después, en la pestafia Lineas
de factura haga clic en Agregar una linea para agregar productos.

Seleccione un producto del menu desplegable que se encuentra en el
campo Producto e ingrese la cantidad por ordenar en el campo Cantidad.

Seleccionar una Fecha de facturay configure cualquier otra informacién
necesaria. Finalmente haga clic en Confirmar para confirmar la plantilla.

Una vez confirmada, haga clic en la pestafia de Apuntes contables para ver los
diarios de las Cuentas que se llenan segun la configuracion correspondiente de
los formularios de Proveedor y Producto.

Si es necesario, haga clic en Nota de crédito para agregar una nota de crédito a
la factura. Ademas, puede agregar un numero de Referencia de la factura.

Una vez hecho, haga clic en Registrar pago, luego en Crear pago y complete
la Factura de proveedor.
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Para vincular una factura en borrador a una orden de compra existente haga clic en el menu
desplegable junto a Autocompletar antes de hacer clic en Confirmar, luego seleccione una
orden de compra del menu.

La factura se completa en automatico con la informacion de la orden de compra seleccionada.
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Facturacién por lotes

Las facturas de proveedor se pueden procesar y gestionar por lotes desde la
aplicacion Contabilidad.

Vaya a Contabilidad » Proveedores » Facturas. Después, haga clic en
la casilla ubicada en la esquina superior izquierda a un lado de la
columna Numero y abajo del botén Nuevo.

Asi se seleccionaran todas las facturas de proveedor existentes con
un Estado de Publicada o Borrador.

Haga clic en el boton & Imprimir para imprimir las facturas seleccionadas.

Haga clic en Registrar pago para crear y procesar pagos para varios proveedores
al mismo tiempo.

% Nota

Los pagos en linea que tengan Estado de Publicado pueden facturarse en lotes. Los pagos en la
etapa Borrador deben publicarse antes de que se puedan incluir en una facturacién por lotes.

Al hacer clic en Registrar pago se abrirda una ventana emergente del mismo
nombre. En esta ventana podra seleccionar el Diario en el que se debe publicar la
factura, la Fecha de pago y el Método de pago

Esta ventana incluye la opcion Agrupar pagos, pero solo aparece si la
funcién Pagos por Iote esta habilitada en los ajustes de Contabilidad. Si
selecciona esta casilla solo se creara un pago en vez de un pago por cada factura.

Cuando esté listo, haga clic en el boton de Crear pago, el cual crea una lista de
asientos contables en una pagina por separado. Todos los asientos contables en
esta lista estaran vinculados a sus facturas de proveedor correspondientes.
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