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Compra

La aplicacion Compra de Odoo le ayuda a mantener un registro de todos los
acuerdos de compra, cotizaciones y érdenes de compra que realice. Aprenda como
monitorear una licitacion de compra, automatizar el reabastecimiento y darles
seguimiento a sus ordenes.

Productos

>
>
>

Configure reglas de abastecimiento
Temporary reordering rules
Compre en unidades de medida diferentes a las de venta

Gestionar ofertas

>

>
>
>

Utilice las ordenes abiertas para crear contratos de compra con los
proveedores

Cree solicitudes de cotizacion alternas para varios proveedores.

Politicas de control de facturacion

Gestione facturas de proveedor

Avanzado

>

Analice el rendimiento de sus compras
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~r==r Configure reglas de abastecimiento

Para algunos productos, es necesario asegurar que siempre haya una cantidad
disponible para cualquier momento. Al agregar reglas de abastecimiento a un
producto, es posible automatizar el proceso de abastecimiento para que la orden de
compra se cree automaticamente en cuanto la cantidad disponible esté por debajo
del umbral establecido.

A\ Importante 4
El médulo Inventario debe estar instalado para usar las reglas de abastecimiento.

Configure productos para abastecerlos

Los productos deben estar configurados de una manera especifica para poder
agregarles reglas de abastecimiento.

Empezando desde el mddulo Inventario, Fabricacion, Compras, o Ventas, vaya
a Productos » Productosy haga clic en Crear para crear un nuevo producto.
También puede elegir un producto ya existente en su base de datos y hacer clic en
el formulario del producto.

Luego, en el formulario del producto, habilite el abastecimiento y seleccione la
opcién Se puede comprar ubicada debajo del campo Nombre del producto. Por
Ultimo, establezca el tipo de producto como Producto almacenable en Ia
pestafa Informacion general.
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Water Fountain

[l Canbe Sold

'] Can be Purchased

Can be Expensed
Can be Rented

Sell on eBay
General Information fariants Sales eCommerce
Product Type Storable Product
Product Category All

Agregue una regla de abastecimiento a un producto

Luego de configurar un producto de forma adecuada puede agregar una orden de
abastecimiento si hace clic en la pestafa Reglas de abastecimiento que ahora es
visible en la parte superior del formulario del producto. Después haga clic
en Crear en el tablero de Reglas de abastecimiento.

Goto 0.00 Units 0.00 Units — Product 7 0 A 0
Website On Hand Forecasted = Moves K/ Reorderin... Bill of Mat...

Water Fountain

[ Can be Sold

[C] Can be Purchased
Can be Expensed
Can be Rented

Sell on eBay

General Information Variants Sales eCommerce Point of Sale Purchase Inventory Accounting

Una vez creado, las reglas de abastecimiento se pueden configurar para generar
ordenes de compra automaticamente definiendo los siguientes campos:

> La Ubicacidn especifica donde se deben almacenar las cantidades ordenadas
una vez que se reciben e ingresan a las existencias.
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La Cantidad minima establece el umbral mas bajo para la regla de
abastecimiento, mientras que la Cantidad maxima establece el umbral mas
alto. Si las existencias disponibles estan en la cantidad minima, se creara una
orden de compra para reabastecerlas a su cantidad maxima.

Ejemplo
Si la cantidad minima esta establecida en 5, la cantidad maxima esta
establecida en 25 y las existencias disponibles son cuatro, se creara una orden
de compra para adquirir 21 unidades del producto.

Puede establecer una Cantidad maltiple para ordenar los productos solo por
lotes para ciertas cantidades. Dependiendo del nimero establecido, esto
puede resultar en la creacién de una orden de compra que establecera las
existencias resultantes disponibles por arriba de lo especificado en el campo
de Cantidad maxima.

Ejemplo
Si lacantidad maximaestd establecida en 100 pero la cantidad
muiltiple esta establecida para ordenar el producto en lotes de 200, entonces
se creara una orden de compra para 200 unidades del producto.

Las UdM especifican la unidad de medida para la cual se ordenara la cantidad.
Para productos discretos, esto debe estar establecido en Unidades. Sin
embargo, también puede estar establecido en unidades de medida
como Volumen o Peso para productos no discretos como agua o ladrillos.

Products / Water Fountain / Reordering Rules S water Fountain x | Q

."., Y Filters = Group By . | = =
W Favorites

[[] Location Min Quantity Max Quantity Multiple Quantity UoM

[0 wH/Stock 5.00 25.00 1.00 [ha Units

Active manualmente las reglas de abastecimiento usando el planificador

El planificador activara automaticamente las reglas de abastecimiento, el cual se
activa una vez al dia de manera predeterminada. Para activar las reglas de
abastecimiento manualmente, vaya aInventario » Operaciones » Activar

planificador.
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Nota
Activar manualmente las reglas de abastecimiento también activara otras acciones
planificadas.

Gestione las reglas de abastecimiento

Para gestionar las reglas de abastecimiento para un solo producto, vaya a la pagina
del formulario del producto y seleccione la pestafia Reglas de
abastecimiento ubicada en la parte superior del formulario.

Para gestionar todas las reglas de abastecimiento para cada producto, vaya
a Inventario » Configuracion » Reglas de abastecimiento. Desde este tablero,
puede realizar las tipicas acciones de Odoo en masa como exportar datos o archivar
reglas que ya no necesita. También estan disponibles los Filtros, Agrupar por o el
menu de tres puntos del formulario para que busque y/u organice las reglas de
abastecimiento que desee.

Temporary reordering rules

Algunas empresas exigen que ciertos productos tengan siempre una cantidad
minima de existencias a mano en un momento dado. Para evitar que las existencias
caigan por debajo de un determinado umbral, las empresas pueden crear reglas de
reordenamiento en Odoo para automatizar las 6rdenes de compra de productos
especificos.

Las reglas de reordenamiento mantienen los niveles de existencias previstos por
encima de un determinado umbral, sin exceder un limite superior especificado o una
cantidad maxima. Cuando un producto con una regla de reordenamiento cae por
debajo de una cantidad especificada, Odoo genera un pedido utilizando la ruta
especificada (por ejemplo, Comprar o Fabricar) para reponer las existencias.

En ciertos casos, las empresas pueden optar por reglas de reordenamiento temporales
cuando no desean que productos especificos se repongan automaticamente.

En Odoo, se crea una regla de reordenacion «temporal» en el panel de reposicion
cuando un producto:

—

se configura con una ruta de compra

)
2) no tiene ninguna regla de reordenacion configurada
3) tiene 0 cantidad en stock
4) se incluye en un pedido de cliente (SO).
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Esta regla se elimina tras la confirmacién de la orden de compra (PO) generada para
el producto.

Ver también

> Reglas de reabastecimiento
> Configure reglas de abastecimiento

Configuracion

Para configurar un producto que active reglas temporales de reordenamiento
cuando su stock llegue a 0, comience por ir a Aplicacion Inventario » Productos »
Productos y haga clic en Nuevo.

Nota
También se pueden realizar las mismas configuraciones en un producto existente,
yendo a Aplicacion de inventario » Productos » Productos y seleccionando un
producto existente.

En el formulario del producto, escriba el nombre del producto y asegurese de que
las opciones Se pueden vender y Se puede comprar estén habilitadas, ubicadas
debajo del campo Nombre del producto.

A continuacion, establezca el Tipo de producto en Producto almacenable, en la
pestafia Informacion general.

A continuacion, haga clic en la pestafia Compra y, en Proveedor, haga clic en
Agregar una linea para seleccionar un proveedor en el menu desplegable. A
continuacion, establezca un precio de compra en Precio.

A Importante 4
Se debe establecer un proveedor para que funcionen las reglas de reordenacién
temporales. Aunque todavia se puede crear una orden de compra automaticamente,

al intentar reabastecer el producto desde el panel de reabastecimiento de la
aplicacién Inventario, se activa una advertencia para agregar un proveedor en el
formulario del producto.
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Odoo Warning X

There is no matching vendor price to generate the purchase order for product Temporary RR
Product (no vendor defined, minimum quantity not reached, dates not valid, ...). Go on the
product form and complete the list of vendors.

Edit Product ReEES

Antes de crear un SO para el producto, asegurese de que el botén inteligente En
mano en el formulario del producto diga 0,00 unidades. A continuacion, asegurese de
que el boton inteligente Reordenar reglas sea 0, lo que indica que no se aplican
reglas a este producto.

]

On Hand e Forecasted  wmp IN:0 7~ Reordering Rules
&= 0

':: -
0.00 Units 0.00 Units  *= Out: 0 More

Desencadenar una regla de reordenacion temporal

Para activar una regla de reordenacion temporal, cree un nuevo pedido de ventas
para un producto navegando a Aplicacion de ventas » Nuevo.

A continuacion, agregue un cliente en el campo Cliente y haga clic en Agregar un
producto en la columna Producto de la pestafia Lineas de pedido. A continuacion,
seleccione el producto deseado en el menu desplegable. Por tltimo, confirme el SO.
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500104

Customer Deco Addict Order Date

77 Santa Barbara Rd

i Pricelist
Pleasant Hill CA 94523
United States — US12345673 Payment Terms
Referrer
Invoice Address Deco Addict
Delivery Address Deco Addict
Availability
Quotation Template
Reserved 0 Units
Order Lines Other Info Notes ==# No future availab
Product Descri... Quanti... & S annencs Uo...
Temporary RR [Temporary 1.00 0.00 |na 0.00 Units

RR Product

Comprobar el informe de reposiciéon

Para ver la regla de reordenamiento temporal creada para el producto agotado
incluido en el pedido de ventas, vaya a Aplicacion de inventario » Operaciones »
Reabastecimiento. Al hacerlo, se abre el panel de reabastecimiento.

En este panel, busque el producto para el que se cred la regla de reordenacion
temporal. En su linea de productos, se puede ver la cantidad disponible, la cantidad
de pronéstico negativo, la ruta de compra y la cantidad a pedido para reponer.

Ademas, hay dos opciones de reabastecimiento en el extremo derecho de la fila:
Pedir una vez y Automatizar.

Product Location Fosecast Route To Order Lok
A -~ i ce & Automate JE Snooze
L} A ™ il we O Automate M Snooze
MY Larcge Deck WH/ Stk o E '™ (i ] [ Ir @ Order Once & Automate & Snooze
WH/Stock ] = -1 ™ ] —*1 nit @ Order Once & Automate | & Snooze
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Para utilizar la regla de reordenacion temporal de una sola vez, haga clic en Pedir
una vez. Esta accion activa una ventana emergente de confirmacion en la esquina
superior derecha, en la que se lee Se ha generado la siguiente orden de
reabastecimiento, junto con un nuevo nimero de orden de compra.

Truco
Una vez que se haya generado la orden de compra después de hacer clic en Pedir
una vez, actualice la pagina. La regla de reordenamiento temporal para el producto
ya no aparece en el panel de reabastecimiento.

Completar la orden de compra

Para ver el pedido de compra creado desde el panel Reabastecimiento, vaya a la
aplicacion Compra y seleccione la orden de compra generada en la descripcion
general de Solicitudes de presupuesto.

Desde aqui, haz clic en Confirmar pedido y, a continuacion, en Recibir productos.
Por ultimo, haga clic en Validar para completar la orden de compra.

Request for Quotation

77 P00025

Vendor ’ Azure Interior — US12345677 O
Vendor Reference E
Blanket Order
Currency USD D
Products Other Information Alternatives
Product Description Quantity UoM
femporary RR Product Temporary RR Product 1.00 |4a ] Units
Add a product Add a section Add a note Catalog
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wwensen Ahora, el pedido de ventas original se puede entregar y facturar.

Nota
Una vez que se entregue y facture el SO, asegurese de que no haya reglas de
repetido en el formulario del producto.
Vaya a la aplicacion Inventario » Productos » Productos, seleccione el producto
y confirme que el botén inteligente Reglas de reordenamiento muestra 0.

Compre en unidades de medida diferentes a las de venta

Puede que su proveedor use una unidad de medida diferente a la que usted quiera
usar cuando venda su producto. Esto puede causar confusion entre los
representantes de ventas y de compras. Ademas, es una pérdida de tiempo convertir
las medidas manualmente cada vez. Con Odoo, puede configurar su producto una
vez y dejar que Odoo se encargue de la conversion.

Considere los siguientes ejemplos:

1) Compra jugo de naranja a un vendedor estadounidense en galones. Sin
embargo, sus clientes son europeos y utilizan litros.

2) Compra cortinas a un proveedor en rollos y vende partes de los rollos a sus
clientes en metros cuadrados.

Habilitar las unidades de medida

Abra la aplicacion Ventas y vaya a Configuracion » Ajustes. Abajo del catalogo del
producto, habilite Unidades de medida.
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Product Catalog

Variants ©@

= Attributes

Product Configurator

Variant Grid Entry

Units of Measure

=< Units of Measure

Especificar las unidades de medida de compra y venta

Unidades de medida estandar

Cuenta con una variedad de unidades de medida disponibles de forma
predeterminada en su base de datos. Cada una pertenece a una de las cinco
categorias de unidades de
medida: Longitud/Distancia, Unidad, Volumen, Peso y Tiempo de trabajo.

Truco
Puede crear sus nuevas unidades de medida y categorias de unidades de medida
(consulte la siguiente seccién).

Para especificar las diferentes unidades de medida para las compras y las ventas,
abra su aplicacién de Compra y vaya a Productos » Productos. Cree un producto o
seleccione uno existente. Primero seleccione la Unidad de medida a usar para Ventas
(al igual que para otras aplicaciones como Inventario) debajo de |la
pestafia Informaciéon general. Después seleccione la Unidad de medida para
Compra que se va a utilizar para las compras.
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wwewsen Regresando al primer ejemplo, si compra jugo de naranja en galones y lo vende

en litros, debe seleccionar L (litros) como Unidad de mediday gal (US) (galones)
como Unidad de medida para compra y hacer clic en Guardar.

Products / Orange juice

ST\ DISCARD

Sales Price 1.50 €
Customer Taxes

Cost 1.00

Unit of Measure L

Purchase Unit of gal (US)

Measure

Crear nuevas unidades y categorias de medida.

A veces necesita crear sus propias unidades y categorias, ya sea porque no esta
preconfigurada la medida en Odoo o porque las unidades no estan relacionadas
entre ellas (por ejemplo, kilos y centimetros).

En el segundo ejemplo, se compran cortinas en rollos y se venden pedazos de rollos
en metros cuadrados, por lo que es necesario crear una nueva categoria de

unidades de medida para relacionarlas.

Para hacerlo, vaya a Configuracion » Categorias de unidades medida. y nombre
la nueva categoria.
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Units of Measure Categories

J\"/3 DISCARD X

Unit of Measure Category

Unit

Weight

Working Time
Length / Distance

Volume

Roll to Square Meter

El siguiente paso es crear dos unidades de medida. Para hacerlo, vaya
a Configuraciéon » Unidades de medida.

Primero, cree la unidad de medida usada como punto de referencia para convertir
las demas unidades de medida dentro de la categoria que acaba de crear.
Seleccione Referencia de unidad de medida para el tipo de categoria como Tipo.
Establezca la Precision de redondeo que le gustaria usar. La cantidad calculada por
Odoo siempre sera un multiplo de este valor.

En este ejemplo, como no puede comprar menos de 1 rollo y no usara fracciones de
rollo como unidad de medida, puede ingresar 1.
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Units of Measure / Roll

ST\ DISCARD

Unit of Measure Roll

Category Roll to Square Meter

Type Reference Unit of Measure for this category
Active o

Rounding Precision 1

Nota

Si usa una Precision de redondeo inferior a 0.01, aparecera un mensaje de advertencia
indicando que es mayor que la Precision decimal y podria causar problemas. Si desea
usar una Precision de redondeo menor a 0.01, primero debe activar el modo
desarrollador e ir a Ajustes » Técnico » Estructura de la base de datos » Precision
decimal, seleccionar Unidad de medida del productoy edite los Digitos como
corresponda. Por ejemplo, si desea usar una precision de redondeo de 0.00001,
establezca los Digitos a 5.

Después cree una segunda unidad de medida, péngale nombre y seleccione la
misma categoria de unidad de medida que su unidad de referencia.
Seleccione Menor o Mayor que la referencia de unidad de medida como Tipo, segun
su situacion.

Como el rollo de cortina equivale a 100 metros cuadrados, deberia
seleccionar Menor.

Ahora, debe introducir el Ratio entre su unidad de referencia y la segunda. Si la
segunda unidad es mas pequefa, el Ratio debe ser mayor que 1. Si la segunda
unidad es mayor, la ratio debe ser menor que 1.

Para el rollo de cortina debe establecer una ratio de 100.
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Units of Measure / Square Meters

ST\ DISCARD

Unit of Measure
Category
Type

Ratio

Active

Rounding Precision

Square Meters

Roll to Square Meter

Smaller than the reference Unit of Measure

100

©

0.01

Ahora puede establecer su producto como lo haria con las unidades de medida

estandar de Odoo.

Products / Curtain

SAVE DISCARD

Sales Price
Customer Taxes
Cost

Unit of Measure

Purchase Unit of
Measure
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Utilice las ordenes abiertas para crear contratos de compra con los proveedores

Las ordenes abiertas son contratos de compra a largo plazo entre una empresa y un
proveedor para enviar productos de manera recurrente con precios ya establecidos.
Las 6rdenes abiertas son Utiles cuando se compran productos del mismo proveedor,
pero en diferentes cantidades en periodos de tiempo diferentes.

Al simplificar los procesos de solicitar érdenes, las érdenes abiertas no solo ahorran
tiempo, sino también dinero, ya que pueden ser ventajosas al negociar precios al por
mayor con los proveedores.

Cree una nueva orden abierta

Para crear 6rdenes abiertas, la funcion de Contratos de compra primero debe estar
activada en los ajustes de la aplicacion Compras. Para hacerlo, vaya a Compras »
Configuracién » Ajustes, y debajo de la seccién Ordenes, haga clic en la casilla
junto a Contratos de compra. De esta manera, podra crear érdenes abiertas, asi
como solicitudes alternas de cotizaciones.

Orders

Purchase Order Approval |} Lock Confirmed Orders

Warnings — Purchase Agreements @

Receipt Reminder

Para crear una orden abierta, vaya a Compras » Ordenes » 6rdenes abiertas, y haga
clic en Nuevo. Esto crea (y lo redirige a) un nuevo formulario para una orden abierta.

Desde este nuevo formulario para una orden abierta, puede configurar diferentes
campos y ajustes, para que existan reglas predeterminadas que debe seguir el
contrato recurrente a largo plazo:

> El Representante de compras: es el usuario que tiene asignada esta orden
abierta especifica. De manera predeterminada, es el usuario que cred el
contrato. Puede cambiar al usuario directamente desde el menu desplegable
que esta junto a este campo.
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e gcom > Tipo de contrato: es el tipo de contrato de compra en el que se clasifica esta

orden abierta. En Odoo, las 6rdenes abiertas son los Unicos contratos de

compra oficiales.

> Proveedor: es el proveedor con quién se celebra el contrato, ya sea una vez
o de manera recurrente. Puede seleccionar el proveedor directamente desde
el menu desplegable que esta junto a este campo.

> Divisa: es la divisa acordada que se utilizara para este acuerdo. Si tiene
activadas varias divisas en su base de datos, puede cambiarlas desde el menu
desplegable que esta junto a este campo.

> Fecha limite del contrato: es la fecha en el que este contrato de compra
vence (si asi se desea). Si no quiere que esta orden abierta tenga fecha de
vencimiento, deje este campo en blanco.

> Fecha de la orden: es |a fecha en la que esta orden abierta debe solicitarse si
se cred una nueva cotizacién directamente desde el formulario de la orden
abierta. Si se crea una nueva cotizacion, este valor aparecera
automaticamente en el campo Fecha limite de la orden en la solicitud de
cotizacion.

> Fecha de entrega: es la fecha de entrega esperada de los productos incluidos
en una solicitud de cotizacion que se cred directamente desde el formulario
de la orden abierta. Si se crea una nueva cotizacién, este valor llenara
automaticamente el campo Entrega esperada en la solicitud de cotizacién.

> Documento fuente: es la Orden de compra fuente a la que estara vinculada
esta orden abierta. Si la orden abierta no debe estar vinculada a ninguna
orden de compra, deje este campo en blanco.

> Empresa: es la empresa que esta asignada a esta orden abierta especifica. De
manera predeterminada, sera la empresa a la que pertenezca el usuario que
creo la orden abierta. Si la base de datos no es del tipo multiempresa, este
campo no se puede modificar y aparecera la Unica empresa registrada en la
base de datos.
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Purchase Representative  Mitchell Admin Agreement Deadline 2/31/2023 13:02:21
Agreement Type Blanket Order Ordering Date 042472023
Vendor Azure Interior Delivery Date * 04/28/2023
currency usD Source Document
Company My Company (5an Francisco)
Products
Product Custom Description Quantity Ordered Quantities UoM Unit Price 3%

1.00 0.00 Units 10000 &
[FURN_1118] Comer Desk Left Sit 100 0.00 Units 20000 &

W7 Cal 1 0 P —C AN

Cabinet 1.00 0.00 Units 75.00

TERMS AND COMDITIONS

Una vez que todos los campos estén completos, haga clic en Agregar una linea para
agregar productos debajo de la columna Producto. Luego, cambie la cantidad de
cada producto en la columna de Cantidad (si o desea), y establezca un precio en la
columna Precio unitario.

A Importante
Al agregar productos a una nueva orden abierta, los precios que ya existen de los
productos no se agregaran automaticamente a las lineas de producto. Los precios

se deben asignar manualmente al cambiar el valor en la columna Precio
unitario con un precio acordado con el proveedor seleccionado. De lo contrario, el
precio se quedara en 0.

Para ver y cambiar los ajustes predeterminados del contrato de compra para las
ordenes abiertas directamente desde el formulario de la orden abierta, haga clic en
el enlace interno (icono de flecha) que estd junto al campo Tipo de
contrato donde aparece Orden abierta. Esto lo llevara a los ajustes de la orden
abierta.

Desde aqui, puede editar los ajustes de las 6rdenes abiertas. Debajo de la
seccion Tipo de contrato, puede cambiar el nombre del Tipo de contrato (si lo
desea), y también puede cambiar el Tipo de seleccion del contrato. Hay dos
opciones que puede activar para el tipo de seleccion:
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e g com > Seleccionar solo una solicitud de cotizacion (exclusivo): cuando se

confirma una orden de compra, el resto de las 6rdenes de compra se cancelan.
> Seleccionar varias solicitudes de cotizacion (no es exclusivo): cuando se

confirma una orden de compra, el resto de las 6rdenes de compra no se

cancelaran. En lugar de eso, se permitiran varias 6rdenes de compra.

En la seccién Datos para cotizaciones nuevas , |os ajustes para como se completan
las lineas de producto y las cantidades en las cotizaciones nuevas usando los
contratos de compra se pueden cambiar junto a los campos Lineas y Cantidades.
AGREEMENT TYPE DATA FOR NEW QUOTATIONS

Agreement Type Blanket Order Lines © Use lines of agreement

Agreement Selection Select only one RFQ (exclusive) Do not create Rf() lines automatically
Type '’
Quantities Use quantities of agreement

o Set quantities manu -.||_.

Hay dos opciones que se pueden activar para el campo Lineas:

> Usar las lineas del contrato: al crear una nueva cotizacion, las lineas de
producto se pre-completaran con los mismos productos listados en la orden
abierta, si selecciona esa orden para la nueva cotizacion.

> No crear lineas de solicitud de cotizacion automaticamente: al crear una
nueva cotizacion y seleccionar una orden abierta existente, los ajustes se
transferirdan a la nueva cotizacién, pero las lineas de producto no se
completaran.

Y hay dos opciones que puede activar para el campo Cantidades:

> Usar cantidades del contrato: al momento de crear una nueva cotizacion,
las cantidades del producto que aparecen en la orden abierta completaran las
lineas de producto en caso de que seleccione esa orden para la nueva
cotizacion.

> Establecer cantidades manualmente: al crear una nueva cotizacion vy
seleccionar una orden abierta ya existente, las lineas de producto se pre-
completaran, pero las cantidades se quedaran en 0. El usuario tendra que
establecer manualmente las cantidades.

Una vez que haya hecho los cambios deseados (si hizo alguno), haga clic

en Nuevo (a través de las migas de pan, en la parte superior de la pagina) para
regresar al formulario de la orden abierta y haga clic en Confirmar para guardar el
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nuevo contrato de compra. Una vez confirmado, la orden abierta cambiara
de Borrador a En proceso, lo que significa que este contrato se puede seleccionar y
usar al crear una nueva solicitud de cotizacion.

Truco
Después de crear y confirmar una orden abierta, los productos, cantidades y precios
todavia se pueden editar, agregar o quitar del contrato de compra.

Crear una nueva solicitud de cotizacion a partir de una orden abierta.

Después de confirmar una orden abierta, puede crear nuevas cotizaciones
directamente desde el formulario de la orden abierta que usard las reglas
establecidas en el formulario para pre-llenar la nueva cotizacién con la informacién
correcta. Ademas, esta nueva cotizacion se vincularad automaticamente a esta orden
abierta a través del botén inteligente Solicitudes de cotizacién/Ordenes que esta
del lado superior derecho del formulario.

Para crear una nueva cotizacion desde el formulario de una orden abierta, haga clic
en Nueva cotizacion. Esto creara (y lo llevara) a una nueva solicitud de cotizacion,
que estara pre-llenada con la informacién correcta dependiendo de los ajustes
configurados en el formulario de la orden abierta.

Desde el nuevo formulario de la solicitud de cotizacion, haga clic en Enviar por
correo electronico para escribir y enviar un correo al proveedor seleccionado; haga
clic en Imprimir solicitud de cotizacion para generar un PDF de la cotizacién para
imprimir; o una vez lista, haga clic en Confirmar orden para confirmar la orden de
compra.
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2 & Print & Action Mews

Blanket Orders

SEND BY EMAIL | PRINT RFQ e digbiRReisin]S St ) a8 m R

Request for Quotation

77 New
Wendar Azure Interior Crder Deadline 04,/24,2003 13:12-28
Wendor Reference * Expected Arrival ? M2 2023 F0H00600 Mo On-time Delivery Data
Blanket Order e 5000002 B sk confirmation day(s] before
Currency
froduc [ Al

Product Deescription Cuantity Uobd Unit Price Taxes Taw excl. ¥

FURM_1118] Corner Desk Left Sit FURM 8] Corner Desk Left Sit 1.00 Units 200.00 $ 20000 &
[E-COMO7] Large Cabinet [E-COMDT] Large Cabinet 1.00 Units 75.00 700 B

lotal:  § 375.00

Una vez que se confirmo la orden de compra, regrese al formulario de la orden
abierta (a través de las migajas de pan, en la parte superior de la pagina). Desde el
formulario de la orden abierta, hay ahora una solicitud de cotizacién que aparece en
el botdn inteligente Solicitudes de cotizacion/Ordenes que estd en la esquina
superior derecha del formulario. Haga clic en el boton inteligente Solicitudes de
cotizacién/Ordenes para ver la orden de compra que acaba de crear.

BOO000O
Purchase Representative  Mitchell Admin Agreement Deadline
T Blanket Order Crdering Date
Azure Interior Delivery Date
Currency usD Saurce Document
nipa My Co I n Francisce

Crear una orden abierta desde una solicitud de cotizacion

Para crear una nueva solicitud de cotizacion, vaya a la aplicacion Compras, y haga
clic en Nuevo.

Luego, agregue informacion al formulario de solicitud de cotizacion: agregue un
proveedor desde el menu desplegable que esta junto al campo Proveedor y haga
clic en Agregar un producto para seleccionar un producto desde el menu
desplegable en la columna Producto. Luego, establezca la cantidad a comprar
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deseada en la columna Cantidad y cambie el precio de compra en la columna Precio
unitario, si lo desea.

Hacer clic en el icono de mas opciones (dos puntos) le proporcionara opciones
adicionales de visibilidad que puede agregar a la linea del articulo. Repita estos pasos
para agregar tantas opciones adicionales como lo desee, incluyendo
las UdM (Unidades de medida) y la fecha de Entrega esperada.

Antes de confirmar la nueva cotizacion y crear la orden de compra, haga clic en el
menu desplegable que esta junto al campo Orden abierta e introduzca un nuevo
nombre para la orden abierta. Esto crea un nuevo contrato de compra y guarda la
informacién ingresada en el formulario de la orden de compra, asi como la
informacién de las lineas de producto.

Desde el nuevo formulario de la solicitud de cotizacion, haga clic en Enviar por
correo electronico para escribir y enviar un correo al proveedor seleccionado; haga
clic en Imprimir solicitud de cotizacion para generar un PDF de la cotizacién para
imprimir; o una vez lista, haga clic en Confirmar orden para confirmar la orden de
compra.

- l ceipt

Purchase Order

¢ P00023

Vendor Reference Expected Arrival

Blanket Order —h B Ask confirmation 1 lzy(s) before @
Currenm usD

Products
Product Description Quantity UaM Unit Price Taxes Tax excl. 3%

FLRM_5555] Cable Management Box  [FURN_5555 100 jda  Units 0.00 "D ( Purchase Tax 15 $ 70,00 &

519050

$ 201.00
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Nota
Para ver el contrato de compra con orden abierta recién creado, vaya a Ordenes »
Ordenes abiertas, y haga clic en la nueva orden abierta. Desde aqui, puede cambiar
los ajustes y las reglas si asi lo desea.

Ordenes abiertas y reabastecimiento

Una vez confirmada una orden abierta, se afiade una nueva linea de proveedor en la
pestafia Compra de los productos incluidos en la orden abierta. Esto hace que las
ordenes abiertas funcionen muy bien junto con el reabastecimiento automatico,
porque la informacion del Proveedor, el Precio, y el Contrato estan referenciadas
en la linea del proveedor. Esta informacién se utiliza para determinar donde, cuando
y a qué precio se puede reabastecer este producto.

Product Name

17 Whiteboard Pen

Can be Sold Can be Purchased Can be Expensed Recurring Can be Rented

seneral Information Sales Purchase nventory Accounting

Vendor Agreement Price Currency

Azure Interior BOO0002 10.00 USD

Cree solicitudes de cotizacion alternas para varios proveedores.

A veces las empresas desean solicitar ofertas de diferentes proveedores al mismo
tiempo, invitandolos a enviar ofertas para productos y servicios de una sola vez. Esto
ayuda a que las empresas seleccionen a los proveedores mas baratos (y rapidos)
dependiendo de las necesidades especificas de su negocio.

En Odoo, esto se puede hacer agregando solicitudes de cotizacién alternas para
diferentes proveedores. Una vez que haya recibido una respuesta de cada proveedor,
las lineas de producto de cada solicitud de cotizacién se pueden comparar y puede
decidir qué productos comprar de qué proveedores.

También llamadas a veces licitaciones, es un proceso utilizado principalmente por las
organizaciones del sector publico que estan obligadas legalmente a usarlas cuando
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wwewsen raglizan una compra. Sin embargo, también las empresas privadas también pueden

usar las solicitudes de cotizacion alternas para gastar de manera mas eficiente.

Configure los ajustes de los contratos de compra

Para crear solicitudes de cotizacion alternas directamente desde una cotizacion,
primero debe estar activada la funcion de Contratos de compra en los ajustes de la
aplicacion Compras. Para hacerlo, vaya a Compras » Configuracion » Ajustes, y en
la seccién de Ordenes, haga clic en la casilla que esté junto a Contratos de compra.
Hacerlo le permitird crear tanto Solicitudes de cotizacién alternas como Ordenes

abiertas.
Orders
Purchase Order Approval ___ Lock Confirmed Orders
Warnings —_ | Purchase Agreements @
[~ Receipt Reminder
Truco

Para ahorrar tiempo en una licitacion, puede establecer y personalizar los
proveedores, precios y plazos de entrega en la pestafia Compra del formulario del
producto. Vaya a Compra » Productos » Productos y seleccione el producto que
desea editar. Desde el formulario de producto, haga clic en |la pestaiia Compra y
luego en Agregar una linea. Desde el menu desplegable, seleccione un proveedor
para establecerlo en la columna Proveedory, si lo desea, también establezca
un Precio y un Plazo de entrega. Si hace clic en el icono de mas opciones (dos
puntos), apareceran otras opciones de visibilidad para agregarlas a la linea del
articulo.

Crear una solicitud de cotizacion

Para crear una nueva solicitud de cotizacion, vaya a la aplicacién Compras , y haga
clic en Nuevo.

Luego, agregue informacion al formulario de solicitud de cotizacion: agregue un
proveedor desde el menu desplegable que esta junto al campo Proveedor, y haga
clic en Agregar un producto para seleccionar un producto desde el menu

CREADO POR ERP GT SYSTEMS



A

ERP

wWww.erp-gt.com

desplegable en la columna Producto. Luego, establezca la cantidad que desea
comprar en la columna Cantidad, y cambie el precio de compra en la
columna Precio unitario, si lo desea.

Hacer clic en el icono de mas opciones (dos puntos) le proporcionara opciones
adicionales de visibilidad que puede agregar a la linea del articulo. Repita estos pasos
para agregar tantas opciones adicionales como lo desee, incluyendo
las UdM (Unidades de medida) y la fecha de Entrega esperada.

Una vez que todo esté listo, haga clic en Enviar por correo. Esto hara que aparezca
una ventana emergente para Escribir un correo en donde puede personalizar el
mensaje para el proveedor. Luego, haga clic en Enviar. Esto convertira la solicitud de
cotizacion en una orden de compra y enviara un correo al proveedor seleccionado
en el formulario de la orden de compra.

Compose Email

Recipients F wers of the S

Subject

5 in attachment a request for guotation PODO19 from My Company (5an Francisco

hesitate to contact us

% ATTACHMENTS

Load template  Purchase: Request For Quotation

m CANCEL [E) SAVE AS NEW TEMPLATE

Nota
Enviar correos a cada proveedor puede ser Util al crear solicitudes de cotizacion
alternas porque los proveedores pueden confirmar si sus precios anteriores siguen
vigentes en la actualidad, lo que puede ayudar a las empresas a elegir las ofertas que
mejor les convengan.

Crear alternativas a una solicitud de cotizacion

Una vez que cred y envio por correo una orden de compra a un proveedor, puede
crear y enviar una solicitud de cotizacién alterna a otros proveedores para comparar
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adquirir qué productos.

Para crear solicitudes de cotizacion alternativas, haga clic en Ia
pestafia Alternativas en el formulario de un orden de compra. Luego, haga clic
en Crear Alternativa y aparecera una ventana emergente.

Create alternative x

Copy Products® [ e

CREATE ALTERNATIVE [etiilald0

Desde esta ventana, seleccione un proveedor nuevo/diferente en el menu
desplegable que esta junto al campo Proveedor para asignarle esta cotizacion
alternativa.

A un lado encontrara la casilla Copiar productos que esta seleccionada de manera
predeterminada. Cuando esta activa, las cantidades del producto de la orden de
compra original se copian a la orden alterna. Deje seleccionado la casilla para esta
primera cotizacion alternativa. Una vez que haya terminado, haga clic en Crear
alternativa, esto crea (y le redirige a) una nueva orden de compra.

Puesto que la casilla Crear Alternativa se dejé activada, este nuevo formulario de
orden de compra ya esta completo con la misma informacion de los productos,
cantidades y otros detalles de la orden de compra original.

Nota

Si la casilla Copiar productos esta seleccionada al crear una cotizacion alterna, no
es necesario que agregue los productos adicionales a la orden de compra, a menos
que asi lo desee. Sin embargo, si uno de los proveedores elegidos aparece en la
columna Proveedor en la pestafia de Compraen el formulario del producto
incluido en la orden de compra, entonces los valores establecidos en el formulario
del producto se trasladan a la orden de compra y debera cambiarlos de forma
manual si asi lo desea.

Una vez que todo esté listo, cree una segunda cotizacion alternativa haciendo clic en
la pestafia Alternativas y de nuevo en Crear Alternativa. Esto hara que aparezca de
nuevo la ventana emergente de Crear alternativa. Esta vez, seleccione un proveedor
diferente en el mend desplegable que esta junto a Proveedor y deseleccione la
casilla de Copiar Productos. Luego haga clic en Crear Alternativa.
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Truco
Si necesita quitar una cotizacion alternativa desde la pestafa Alternativas, puede
quitarlas de manera individual haciendo clic en el icono Quitar (X) al final de la fila.

Esto crea una tercera orden de compra nueva. Pero, puesto que las cantidades del
producto de la orden de compra original no se copiaron, las lineas de producto estan
vacias y debe agregar los nuevos productos haciendo clic en Agregar producto, y
seleccionando los productos que desee desde el menu desplegable. Una vez hecho
esto, haga clic en Enviar por correo.

Requests for Quotation |'—’i,"i,'f.,' 19 / POOO20 / POOD21 | & Frint S Action e
0 - = RN sl CONFIRM ORDER  CAMCEL m
Request for Quotation
‘endor Winod Corme Order Deadline
Vendaor Reference Expected Arrival 100% On-Time Delivery
Elanket Order B s firmatron 1 day(s) before @
Currency SO
Procucts Ither Informatio Alrematives
Product Diescription Quantity Uoh Unit Price Tanes Tax excl. 3%
e [ Add & sechion A L

Esto hace que aparezca una ventana emergente para Escribir un correo, en donde
puede personalizar el mensaje para el proveedor. Luego, haga clic en Enviar para
enviar un correo al proveedor seleccionado en el formulario de la orden de compra.

Desde esta ultima orden de compra, haga clic en la pestafa Alternativas. En esta
pestaia, puede ver las tres 6rdenes de compra en la columna Referencia. Ademas,
los proveedores aparecen en la columna Proveedory el Total de la orden y
el Estado de las 6rdenes estan en las filas también.

Vincular una nueva solicitud de cotizacion a cotizaciones existentes.

Crear cotizaciones alternativas directamente desde el formulario de una orden de
compra en la pestafia Alternativas es la manera mas facil de crear y vincular
cotizaciones. Sin embargo, también puede vincular solicitudes de cotizacion
separadas después, incluso si se crearon completamente por separado al principio.

Para crear una nueva solicitud de cotizacion, vaya a la aplicacién Compras, y haga
clic en Nuevo.
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Luego, agregue informacion al formulario de solicitud de cotizacion: agregue un
proveedor desde el menu desplegable que esta junto al campo Proveedor, y haga
clic en Agregar un producto para seleccionar un producto desde el menu
desplegable en la columna Producto. Luego, establezca la cantidad que desea
comprar en la columna Cantidad, y cambie el precio de compra en la
columna Precio unitario, si lo desea.

Una vez que todo esta listo, haga clic en Enviar por correo. Esto hara que aparezca
una ventana emergente para Escribir un correo donde puede personalizar el
mensaje para el proveedor. Luego, haga clic en Enviar para enviar un correo al
proveedor seleccionado en el formulario de la orden de compra.

Luego, haga clic una vez mas en la pestafia de Alternativas. Puesto que esta
nueva Orden de compra se cred por separado, aun no tiene 6rdenes vinculadas. Para
vincular esta orden a las 6rdenes alternativas que se crearon anteriormente, haga clic
en Vincular a Solicitudes de cotizacion existentes en la primera linea en la
columna de Proveedor.

Add: Alternative POs X

TFilters #=Group By  #r Favorites

Reference Order Deadline Vendor Company Buyer Souree Docu... Total Status .

= ir POOO24 02/08/2023 12:46:... Wood Corner My Company (San... Mitchell Admin §1,765.00 RFQ Sent
. POO023 027082023 12:46:.... Deco Addict My Company (San... Mitchell Admin § 7.315.00 RFO Sent
g ir POO022 02/068/2023 12:46:... Azure Interior My Company (San... Mitchell Admin §7.315.00 RFQ Sent

zure Interior Wiy Company (Sar BOOO00Z2 i ) RFO Sent

Esto hace que aparezca una ventana emergente de Agregar: Ordenes de compra
alternativas. Seleccione las tres 6rdenes de compra que cre6 anteriormente y haga
clic en Seleccionar. Todas estas 6rdenes ahora estan copiadas a esta orden de
compra en la pestana Alternativas.

Truco
Si un gran nimero de 6rdenes de compra se estan procesando y no puede localizar
las 6rdenes de compra anteriores, intente hacer clic en Agrupar por » Proveedor en
la barra de busqueda, que esta en la parte superior de la ventana emergente, para
agrupar a los proveedores seleccionados en érdenes anteriores.
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Compare lineas de producto

Cuando hay varias solicitudes de cotizacion vinculadas como alternativas, se pueden
comparar para determinar qué proveedores ofrecen las mejores ofertas en qué
productos. Para comparar cada cotizacién, vaya a la aplicacion Compras y seleccione
una de las cotizaciones creadas anteriormente.

Luego, haga clic en la pestana Alternativas para ver todas las solicitudes de
cotizacion vinculadas. Después, en la pestaiia Crear Alternativa haga clic
en Comparar lineas de producto. Esto lo llevara a una pagina de Comparar Lineas
de la Orden.

Stat... Descript. .. Expecte. . Quantity Unit of ... Unit Price Total Curren...

25.00 161.5( 3012.50

02/08/2023 ... 5.00 Units 120.50 § 602,50 USD & Choose % Clear

RFQ Sent  [E-COM11] 12/08/2023 ... 10,00 Units 120,50 $1.20500 UsSD @ Choose X Clear

RFQ Sent  [E-COM11] )2/08/2023 .. 10,00 Units 120.50 §1,205.00 USD @ Choose % Clear

De manera predeterminada, la pagina Comparar Lineas de la Orden hace una
agrupacion por Productos. Cada producto incluido en cualquiera de las solicitudes
de cotizacidn aparecera en su propia lista desplegable junto con todos los nimeros
de la orden de compra en la columna Referencia.

Las columnas adicionales en esta pagina incluyen el proveedor del cual ordené los
productos, el estado de la cotizacion (por ejemplo, solicitud de cotizacion, solicitud
de cotizacion enviada), la cantidad de productos ordenados de cada proveedor,
el precio unitario por producto y el precio total de la orden, entre otros datos.

Nota
Para eliminar lineas de producto desde la pagina Comparar lineas de la orden, haga
clic en el boton Limpiar ubicado en el extremo derecho de la fila de la linea del
producto. Esto elimina este producto como una opcion seleccionable de la pagina 'y
cambia su precio total en la pagina a 0. La cantidad ordenada también cambia
a 0 en el formulario de la orden de compra en donde incluy¢ el producto.
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Una vez que haya identificado las mejores ofertas, puede seleccionar productos
individuales haciendo clic en Elegir al final de cada fila. Una vez escogidos todos los
productos deseados, haga clic en Solicitudes de cotizacion (en las migas de pan,
en la parte superior de la pagina) para regresar al resumen de todas las solicitudes
de cotizacion.

Cancele (o guarde) alternativas

Una vez que haya elegido los productos deseados, con base en la mejor oferta de
los proveedores, la otra solicitud de cotizacion (de la que no se eligieron productos)
se puede cancelar.

En la columna de Total, en la extrema derecha de cada fila, se establece
automaticamente como 0* el costo total de las érdenes de donde no se eligieron
productos. Aunque no se han cancelado todavia, esto significa que se pueden
cancelar sin problemas después de confirmar las érdenes de compra deseadas.

®

o
® — @

=] [ T |

Para confirmar una cotizacidon que contiene las cantidades que eligié del producto,
haga clic en uno. Luego haga clic en Confirmar orden. Esto hace que aparezca una
ventana emergente de Advertencia de alternativa. Aqui, puede hacer clic ya sea
en Cancelar Alternativas o en Guardar Alternativas. Si esta orden de compra no
debe confirmarse, haga clic en Cancelar.

Cancelar alternativas cancela en automatico las &rdenes de compra
alternativas. Guardar alternativas almacenas las 6rdenes de compra alternas y las
deja abiertas para que todavia pueda acceder a ellas si necesita ordenar una cantidad
adicional de productos. Una vez que haya ordenado todos los productos, puede
seleccionar Cancelar alternativas desde cualquier orden de compra abierta.

Para ver a detalle un formulario de una de las solicitudes de cotizacién listadas, haga
clic en la linea de articulo para esa cotizacion. Esto hace que aparezca una ventana
emergente de Abrir: Ordenes de compra alternativas desde dénde podra ver
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todos los detalles relacionados con esa cotizacion en particular. Haga clic
en Cerrar cuando termine.

Alternative Warning %

ermative request Tor quotation y open, do

Viendaor Reference Expected Amival Total Status

Desde la ventana emergente de Advertencia de Alternativa, haga clic en Guardar
Alternativas para guardar por ahora todas las cotizaciones alternativas y
mantenerlas abiertas. Luego, haga clic en Solicitud de cotizacion (en las migas de
pan, en la parte superior de la pagina) para regresar al resumen de todas las
solicitudes de cotizacion.

Haga clic en las cotizaciones restantes que tengan productos que necesite pedir y
haga clic en Confirmar orden. Esto hace que aparezca de nuevo la ventana
emergente de Advertencia de Alternativa. Esta vez, haga clic en Cancelar
Alternativas para cancelar todas las otras solicitudes de cotizacion que estan
vinculadas a esta cotizacion.

Finalmente, haga clic en Solicitudes de cotizacion (en las migas de pan, en la parte
superior de la pagina) para regresar al resumen de todas las solicitudes de cotizacion.
Las 6rdenes canceladas se pueden oscurecer y poner en estado de Cancelado en la
columna de Estado en la extrema derecha de sus filas.

Ahora que todas las cantidades de producto se ordenaron, el proceso de compra
puede continuar y completarse hasta que reciba los productos en el almacén.

Politicas de control de facturacion

En Odoo, las politicas de control de facturaciéon determinan las cantidades que los
proveedores facturaron en cada orden de compra, para cantidades ordenadas o
recibidas. La politica seleccionada en los ajustes sera el valor predeterminado y se
aplicara a todos los nuevos productos que cree.
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Configuracion

Para ver la politica de control de facturacién predeterminada, vaya a Compras »
Configuracion » Ajustes y baje hasta la seccion de Facturacion. Aqui hay dos
opciones para las politicas de Control de facturaciéon: Cantidades
ordenadas y Cantidades recibidas.

La politica seleccionada sera la que se usara de manera predeterminada para
cualquier nuevo producto que cree. La definiciéon de cada politica es la siguiente:

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

> Cantidades recibidas: se crea una factura solamente después de recibir una
parte de la orden. Los productos y cantidades recibidas se usan para generar
un borrador de factura. Un mensaje de error aparecera si intenta crear una
factura de vendedor sin haber recibido nada.

User Error X

There is no invoiceable line. If a product has a control policy based on received quantity, please make sure that a quantity has been received.

Nota
Si uno o dos productos necesitan una politica de control diferente, los ajustes
predeterminados del control de facturacion se pueden cambiar si va a la
pestafia Compra en la plantilla del producto y modifica el campo de Politica de
control.

Flujo de ejemplo: cantidades ordenadas

Para completar un flujo de trabajo de ejemplo usando la politica de control de
facturacion de cantidades ordenadas, primero vaya a Compras » Configuracion »
Ajustes, baje hasta la seccion de Facturacién y seleccione Cantidades ordenadas.
Luego, Guarde los cambios.

En la aplicacion Compras, cree una nueva solicitud de cotizacion. Llene la
informacion en el formulario de la cotizacion, agregue productos a las lineas de
facturacion y haga clic en Confirmar Orden. Luego, haga clic en Crear Factura.
Puesto que la politica esta establecida en cantidades ordenadas, el borrador de la
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factura se puede confirmar tan pronto como se crea, sin tener que recibir ningun
producto.

Flujo de ejemplo: cantidades recibidas

Para completar un flujo de trabajo de ejemplo usando la politica de control de
facturacion de cantidades recibidas, primero vaya a Compra » Configuracion »
Ajustes, baje hasta la seccién de Facturacion y seleccione Cantidades recibidas.
Luego, Guarde los cambios.

En la aplicacion Compras, cree una nueva solicitud de cotizacion. Complete la
informacién del formulario de cotizacion, agregue productos a las lineas de facturas
y haga clic en Confirmar Orden. Luego, haga clic en el Boton inteligente de recibo.
Establezca la cantidad en la columna Hecho para hacer coincidir las cantidades de
la columna de Demanda y haga clic en Validar los cambios. Luego, en la orden de
compra, haga clic en Crear Factura y luego en Confirmar. Puesto que la politica esta
establecida en cantidades recibidas, el borrador de la factura se puede
confirmar solamente cuando reciba por lo menos una parte de las cantidades que
ordend.

Asignacion de 3-vias

Activar la asignacion de 3-vias garantiza que la factura de proveedor se pague
Unicamente al recibir una parte o todos los productos incluidos en la orden de
compra. Para activarlo, vaya a Compra » Configuracion » Ajustes, y baje hasta la
seccion de Facturacion. Luego, haga clic en asignacion de 3-vias: compras,
recepciones y facturas.

Nota
La asignacion de 3-vias funciona solo cuando la politica del control de facturacién
esta establecida en cantidades recibidas.

Pague las facturas de proveedor con la asignacion de 3-vias

Cuando esta activada la asignacion de 3-vias, las facturas de proveedor apareceran
en el campo Deben pagarse en la pestafia Mas informacion. Cuando se crea una
nueva factura de proveedor, el campo estara establecido como Si, puesto que una
factura no se puede crear hasta que reciba al menos una parte de los productos
incluidos en la orden de compra.
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Invoice Lines Journal Items Other Info

ACCOUNTING

Company My Company (San Francisco)
Incoterm ’

Fiscal Position ’

Intrastat Country J

Should Be Paid ’ Yies

Cash Rounding Method *
Auto-post’ No

To Check ’

Nota
Si no ha recibido la cantidad total de productos de una orden de compra, Odoo solo
incluira los productos que si recibi6 en el borrador de la factura de proveedor.

Puede editar los borradores de factura para incrementar la cantidad facturada,
cambiar el precio de los productos en la factura y agregar productos. Si lo hace, el
estado del campo Debe pagarse debe estar en Excepcion. Esto significa que Odoo
nota la discrepancia, pero no bloquea los cambios ni muestra un mensaje de error
puesto que puede haber una razon valida para hacer cambios en el borrador de la
factura.

Una vez que registro el pago para una factura de proveedor y aparezca el panel
verde que indique Pagado, el estado del campo Debe pagarse cambiara a No.
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Odoo establece automaticamente el estado Debe pagarse que aparece en las
facturas. Sin embargo, puede cambiarlo manualmente al hacer clic en el menu
desplegable del campo dentro de la pestaiia Mas informacioén.

Ver el estado de facturacion de una orden

Cuando se confirma una orden de compra, el Estado de facturacién puede verse en
la pestafa Otra informacion en el formulario de la orden de compra.

Products Other Information Alternatives
Buyer @ Mitchell Admin Receipt Status Mot Receved
- . Billina € c Mathing o B
ompany vy Company (San Francisco . g status Nothing to Bill
Source Document ? Payment Terms  End of Following Month
: Fiscal Position
Incoterm * scal Positio

Incoterm Location

A continuacion, vera una lista de los diferentes estados que puede tener un Estado
de facturacion cuando se muestra, dependiendo de la politica de control de
facturacion que utilice.

Condiciones
Estado de <ob ridod
.. . . obre cantidades
facturacion Sobre cantidades recibidas : l
pedidas
Orden de compra confirmada, no se han .
Nada que facturar, . . P No aplica
recibido productos
Facturas enTodos/algunos productos recibidos; factura noOrden de  compra
espera creada confirmada
Todos/algunos productos recibidos; borradorBorrador de factura
Facturado
de factura creado creado

Gestione 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 incluirimportes adeudados por lo bienes
y/o servicios adquiridos, impuestos sobre las ventas, cargos de transporte, envios y
mucho mas.
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En Odoo, una factura de proveedor se puede crear en diferentes puntos del proceso
de compra, dependiendo de la politica de control de facturas configurada en los
ajustes de la aplicacion Compra.

Politicas de control de facturacion

Para ver y editar las politicas de control de facturas que estan configuradas de
manera predeterminada y hacerles cambios, vaya a Aplicacion de compra »
Configuracion » Ajustes y baje hasta la secciéon de Facturacion.

Aqui hay dos opciones de politicas: Control de facturas y Cantidades recibidas.
Después de seleccionar una politica, haga clic en Guardar para guardar los cambios.

Invoicing

Bill Control @ < a 3-way matching: purchases, receptions and bills @

La politica seleccionada sera la que se usara de manera predeterminada para
cualquier nuevo producto que cree. La definiciéon de cada politica es la siguiente:

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

> Cantidades recibidas: se crea una factura solamente después de que una
parte o el total de la orden se recibié. Los productos y cantidades recibidos se
usan para generar un borrador de factura.

Truco
Si un producto necesita una politica de control diferente, la que esta configurada de
manera predeterminada se puede sobrescribir en la pestafia de Compra en el
formulario del producto y modifique el campo de Politica de control.
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Vendor Bills

Vendor Taxes -

Control Policy On ordered quantities

© On received quantities

Asignacion de 3-vias

La verificacion en 3 pasos 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 activarlo, vaya a la Aplicacién Compra » Configuracion » Ajustes y baje hasta
la seccion de Facturacion. Luego, seleccione la casilla que esta junto a Verificacion

en 3 pasos: compras, recepciones y facturas y haga clic en Guardar para guardar
los cambios.

A\ Importante

La verificaciéon en 3 pasos solo tiene el proposito de trabajar con la politica
de Control de facturas establecida en Cantidades recibidas.

Invoicing

Bill Control @ e 3-way matching: purchases, receptions and bills @

Ordered quantities

Cree y gestione facturas de proveedor en los recibos

Cuando se reciben los productos en el almacén de una empresa se crean los recibos.
Una vez que la empresa procesa las cantidades recibidas, puede crear una factura de
proveedor directamente desde el formulario de recibo del almacén. Dependiendo
de la politica de control de facturas que eligié en los ajustes, crear una factura de
proveedor finalizara en diferentes etapas del proceso de abastecimiento.
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Con la politica de control de facturas establecida sobre cantidades ordenadas.

Para crear y gestionar facturas de proveedor en los recibos usando la politica de
control de facturas de cantidades ordenadas, vaya a la Aplicacion Compra »
Configuracion » Ajustes, baje hasta la seccion de Facturaciony
seleccione Cantidades ordenadas en Control de facturas. Luego, haga clic
en Guardar para guardar los cambios.

Luego, vaya a la aplicacion Compray haga clic en Crear para crear una nueva
solicitud de cotizacion. Al hacerlo, aparecera un formulario de detalles para una
solicitud de cotizacion.

En el formulario de detalles en blanco, agregue un proveedor a la solicitud de
cotizacion en el campo Proveedory agregue productos a las lineas
de Producto haciendo clic en Agregar una linea.

Luego, confirme la solicitud de cotizacion haciendo clic en el boton de Confirmar
orden que esta en la parte superior del formulario de detalles. De esta manera, la
solicitud de cotizacion se convertira en una orden de compra.

Luego, haga clic en el boton de Crear factura para crear una factura de proveedor
para la orden de compra.

Al hacer clic en el botdn de Crear factura aparecera una pagina para el Borrador de
factura para la orden de compra.

En el Borrador de factura, haga clic en el botdon de Editar para modificar la factura
y agregue una fecha de facturacién en el campo de Fecha de factura. Si es necesario,
agregue productos adicionales en las lineas de Producto haciendo clic en Agregar
linea en la pestafa de Lineas de facturacion.

Luego, confirme la factura haciendo clic en el boton de Confirmar en la pagina
del Borrador de factura.

Truco
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.

En la nueva Factura de proveedor agregue un numero de Referencia de
factura que puede usarse para conciliar la factura con documentos adicionales
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(como la orden de compra). Luego, haga clic en Confirmar » Registrar pago. Al
hacerlo, aparecera una ventana emergente dénde puede escoger un Diario de
pagos, un Método de pagoy una Cuenta bancaria receptora desde un menu
desplegable.

Ademas, la Cantidad, la Fecha de pago y el Memo (Nimero de referencia) de la
factura se pueden cambiar desde esta ventana emergente. Una vez que esté listo,
haga clic en Crear pago para finalizar la creacion de una Factura de proveedor. Al
hacerlo, aparecera un panel de color verde que dird En proceso de pago en el
formulario de la solicitud de cotizacion.

REGISTER PAYMENT |.-'-DD CREDIT H'}TEI |.-‘;[:I:' DEBIT "IC-TEI RESET TO DRAFT POSTED

BILL/2023/04/0003

Vendor

Bill Date — (14052023

Accounting Date

Due Date

J
Bill Reference el (M0 ourna;

Invoice Lines Journal Hems Other Info
Praduct Labe| Landed Costs Account Analytic Aceount Intrastat Quantity UaM Price Taxe
Product &  PO0D016; Product A &00000 Fopenses 100.00 Units 0,00 (ﬁ

Cada factura de proveedor proporciona la opcion de Agregar una nota de
crédito o Agregar una nota de débito. Una nota de crédito se emite normalmente
cuando a un proveedor de bienes se le regresa una parte de la cantidad de los
productos que vendid, mientras que las notas de débito son para los bienes que el
cliente/comprador le regresa al proveedor.

Con la politica de control de facturas establecida sobre cantidades recibidas

A\ Advertencia
Si intenta crear una factura de proveedor sin haber recibido ninguno de los

productos (mientras tiene establecida la politica de control de facturas en cantidades
recibidas), aparecera un mensaje de error y debe cambiar los ajustes antes de
continuar.
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Para crear y gestionar facturas de proveedor en los recibos usando el control de
politicas de

facturas sobre cantidades recibidas vaya a la Aplicacién Compra » Configuracion
» Ajustes, baje hasta la seccién de Facturaciony seleccione Cantidades
recibidas en el Control de facturas. Luego, haga clic en Guardar para guardar los
cambios.

Luego, vaya a la aplicacion Compray haga clic en Crear para crear una nueva
solicitud de cotizacion. Al hacerlo, aparecera el formulario en blanco de detalles para
una solicitud de cotizacion.

En el formulario de detalles en blanco, agregue un proveedor a la solicitud de
cotizacion en el campo Proveedory agregue productos a las lineas
de Producto haciendo clic en Agregar una linea.

Luego, confirme la solicitud de cotizacion haciendo clic en el boton de Confirmar
orden que esta en la parte superior del formulario de detalles. De esta manera, la
solicitud de cotizacion se convertira en una orden de compra.

Finalmente, haga clic en el boton de Crear factura para crear una factura para la
orden de compra.

Nota
Hacer clic en Crear factura antes de recibir los productos, aparecera una ventana
emergente con un mensaje de Error de usuario. La Orden de compra requiere que
reciba por lo menos una parte de los articulos incluidos en la orden para crear la
factura de proveedor.

User Error X
There is no invoiceable line. If a product has a control policy based on received guantity, please make sure
that a quantity has been received.

Luego, haga clic en el botdn inteligente de Recepcion para ver el formulario de
recepcion del almacén.

CREADO POR ERP GT SYSTEMS



En el formulario de recepcion del almacén, haga clic en Validar » Aplicar para
marcar las cantidades como Recibidas. Luego, regrese a la Orden de compra (a
través de las migas de pan) y haga clic en el boton de Crear factura en el formulario
de la orden de compra.

Al hacerlo, aparecera el Borrador de factura para la orden de compra. En
el Borrador de factura, haga clic en el boton de Editar y agregue una Fecha de
factura. Si es necesario, agregue productos adicionales a las lineas
de Producto haciendo clic en Agregar linea.

Luego, haga clic en el boton de Confirmar para confirmar el Borrador de factura.

Nota
Puesto que la politica de control de facturas esta establecida en cantidades recibidas,
el borrador de factura solamente se puede confirmar cuando reciba por lo menos
una parte de las cantidades que ordend.

En la nueva Factura de proveedor agregue un numero de Referencia de
factura que puede usarse para conciliar la factura con documentos adicionales
(como la orden de compra). Luego, haga clic en Confirmar » Registrar pago. Al
hacerlo, aparecera una ventana emergente donde puede escoger un Diario de
pagos, un Método de pagoy una Cuenta bancaria receptora desde un menu
desplegable.

Ademas, puede cambiar el Importe, la Fecha de pagoy el Memo (Nimero de
referencia) desde esta ventana emergente. Una vez que todo esté listo, haga clic
en Crear pago para terminar de crear su factura de proveedor. Al hacerlo, aparecera
un panel de color verde que dice En proceso de pago en el formulario de la solicitud
de cotizacion.

Cree y gestione facturas de proveedor desde Contabilidad

Las facturas de proveedor también se pueden crear directamente desde la
aplicacion Contabilidad de Odoo, sin tener que crear primero una orden de compra.
Para hacerlo, vaya a la Aplicacion Contabilidad » Proveedores » Facturas y haga
clic en Crear. Al hacerlo, aparecera el formulario en blanco para los detalles de una
factura de proveedor.

En este formulario vacio de detalles de la factura de proveedor, agregue un
proveedor en el campo Proveedory agregue productos en las lineas
de producto (en la pestafia Lineas de factura). Haga clic en Agregar una linea,
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luego agregue una fecha de factura en el campo Fecha de factura y cualquier otra
informacion necesaria. Por ultimo, haga clic en Confirmar para confirmar la factura.

Desde aqui, haga clic en la pestafia de Apuntes contables para ver (o cambiar) los
diarios Contables que se llenan con base en la configuracion correspondiente de los
formularios de Proveedor y Producto.

Luego, haga clic en Agregar nota de crédito o Agrega una nota de débito para
agregar notas de crédito o débito a la factura. O, agregue un nimero de Referencia
de factura (mientras esta en el modo Editar).

Cuando todo esté listo, haga clic en Registrar pago » Crear Pago para finalizar
la Factura de proveedor.

Truco
Para conciliar una factura de proveedor con una orden de compra ya existente, haga
clic en el mend desplegable que esta junto a Completar automaticamente y
seleccione la orden de compra en el mend. La factura se llenara automaticamente
con la informacion de la orden de compra.

Vendor Bill

Draft

Vendor - Bill Date

Bill Reference Accounting Date 04/05/2023

Payment Reference Due Date End of Following Month - @
Recipient Bank - Journal Vendor Bills - &

Auto-Complete] e

Invoice Lines

Product Label ) ) at Quantity UoM Price Taxes Subtotal
C oo by :  PONNIR ol el . : B0 | Inits SEM OO0 T & 19 SO0 00
+ Cocoa but At BILL 2023 0410005 € 30 500 ':'.'.'I 50.00 Units 250.0000 (Tax15... ) $12,500.00
o+ 3 - . .00 Units 100.0000 (Tax 15.... ) S 10,000.0
L Search Mor
& Milk Pow POOO1E &00000 E 50.00 Uit 340.0000 (Tax15... b § 17.000.00

Facturacion por lotes

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

CREADO POR ERP GT SYSTEMS



ERP . e o
wwewsen Para hacerlo, vaya a la Aplicacion Contabilidad » Proveedores » Facturas. Luego,

haga clic en la casilla que esta en la parte superior izquierda de la pagina junto a la
columna de Numero, en el botdon Crear. Esto selecciona todas las facturas de
vendedor existentes en Estado de Publicado o Borrador.

Desde aqui, haga clic en el icono de engranaje de Accién para exportar, eliminar o
enviar e imprimir las facturas. Haga clic en el icono de Imprimir para imprimir las
facturas o haga clic en Registrar Pago para creary procesar los pagos para multiples
facturas de proveedor de una sola vez.

Cuando seleccione la opcion Registrar pago aparecera una ventana emergente. En
esta ventana, seleccione el diario correspondiente en el campo de Diario, elija una
fecha de pago en el campo de Fecha de pago y un Método de pago. También tiene
la opcién de Agrupar pagos desde esta ventana.

Cuando esté listo, haga clic en el boton de Crear pago, el cual crea una lista de

asientos contables en una pagina por separado. Esta lista de asientos contables esta
conciliada con su factura de proveedor correspondiente.

Register Payment

Journal Lank - Payment Date 0470572023

Payment Way

Payment Method © Manual

Checks

Group Payments O

CREATE PAYMENT e, =28

Nota
La opcion de Registrar pago para las facturas de proveedor por lotes solo
funcionara para los asientos contables en Estado de Publicado.

Analice el rendimiento de sus compras

Si su empresa suele comprar productos, tiene varias razones para analizar su
rendimiento. Realizar este analisis le servira para mejorar sus prondsticos y
planeacion de sus futuras ordenes. Por ejemplo, puede evaluar si su empresa
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depende de ciertos proveedores y esta informacion puede ayudarle a negociar
descuentos en los precios.

Generar reportes personalizados

Vaya a Reportes para acceder al analisis de compras. Con solo acceder al tablero de
reportes, usted puede obtener una idea general de su rendimiento real. De forma
predeterminada, el tablero de reportes muestra un grafico de lineas que presenta la
cantidad sin impuestos de sus érdenes de compra por dia, y en la parte inferior, las
métricas principales y una tabla dinamica.

Purchase Analysis

® B nl
Measures » = Group By » [ N F x
I Untaxed Total

60k

50k

40k

30k

20k

10k

0.00 == ~ - - ~ -
2h pe’ 10125 e’ (Lﬂ; e’ lﬂ; Dec 1&2% e’ zﬂ; e 1&; De’ ﬁlz e 1:12\ yot o o 30 o ‘Q-J et s ‘QL 3af w2 1-5 e 7’&;& 3t 1&\0«‘ Ac ”‘leﬁ 3t 7'@:)9 ya (LMAN et 7'01\)\\ yaf 7o
Total Purchased Untaxed Total Orders Average Order Average Days to Purchase
$81.11k $81.07k 9 $9.01k 3.11 days

Aunque los datos presentados al principio son utiles, hay varias herramientas y
funciones que puede utilizar para obtener ain mas informacién sobre sus compras.

Uso de filtros para seleccionar los datos necesarios

Odoo cuenta con varios filtros predeterminados que puede usar y combinar al hacer
clic en Filtros. Cuando se selecciona algun filtro, Odoo busca todas las 6rdenes que
coincidan con al menos un filtro seleccionado y completa el grafico, las métricas
principales y la tabla dinamica con los datos. Los filtros preconfigurados son:

1) Todas las solicitudes de cotizacion

2) Todas las érdenes de compra, con excepcidon de las canceladas

3) Lafecha de confirmacién el ano pasado incluye todas las ordenes que se
confirmaron el afio anterior, incluyendo las 6rdenes canceladas

4) Lafecha de la orden incluye todas las ordenes, solicitudes de cotizacion y
ordenes de compra (incluyendo las canceladas), dependiendo de su fecha de
creacion.

5) La fecha de confirmacion incluye todas las érdenes confirmadas, incluso las
canceladas, dependiendo de su fecha de confirmacion
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Cuando tenga que seleccionar un periodo, puede elegir varios afios y, si selecciona
al menos un afo, también puede elegir varios trimestres y los Ultimos tres meses del
periodo.

~ Truco
Si utiliza los filtros Fecha de la orden o Fecha de confirmacion, la
funcién Comparacion aparece junto a Filtros. Le permite comparar el periodo filtrado
con el anterior.

Purchase Orders or Confirmation Date: January 2021 %

Y Filters (@ Comparison ¥ Favorites

Requests for Quotation
« Purchase Orders
Confirmation Date Last Year
tz=  Order Date »

« Confirmation Date »

Add Custom Filter

Anadir filtros personalizados

Gracias a las 31 opciones de filtros entre las que puede elegir, las posibilidades de
personalizacion de sus datos son casi ilimitadas. Vaya a Filtros » Anadir filtro
personalizado, especifique la condicion que debe cumplir la opcidn de filtrado (por
ejemplo, es igual a, contiene, etc.) y haga clic en Aplicar. Si desea seleccionar 6rdenes
que cumplan varias condiciones a la vez (operador ), repita el proceso para afadir
otro filtro personalizado. Si desea utilizar el operador o, no haga clic en Aplicar, y en
su lugar haga clic en Afadir una condicion. Una vez que haya incluido todas las
opciones de filtrado deseadas, haga clic en Aplicar.

CREADO POR ERP GT SYSTEMS



ERP

www.erp-gt.com

Product contains "chair" &

Y Filters W Favorites

Requests for Quotation

Purchase Orders

Confirmation Date Last Year

Order Date >

Confirmation Date 3
+ Product contains "chair"

Add Custom Filter

Purchase Representative -

is equal to -

A aN OADD A CONDITION

~ Truco
Para evitar tener que volver a crear los filtros personalizados en cada ocasion,
guardelos haciendo clic en Favoritos » Guardar la busqueda actual » Guardar. A
continuacion, se puede acceder al filtro de busqueda personalizado haciendo clic
en Favoritos o incluso se puede establecer como filtro predeterminado al acceder al
tablero de reportes.
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Seleccionar las medidas deseadas

Antes de seleccionar las medidas que desea implementar, debe decidir si prefiere
utilizar la vista de grafico o la vista de tabla dinamica. El tablero se presenta de forma
predeterminada en ambas vistas. Sin embargo, no se aplicaran las medidas que
seleccione a ambas vistas. Puede acceder a cada vista por separado haciendo clic en
los iconos de la parte superior derecha del tablero.

Purchase Orders or Confirmation Date: January 2021 % ‘ Q

Y Filters @ Comparison ¥ Favorites g £ |

Visualizar datos

Puede transformar el grafico principal con un solo clic al seleccionar uno de los tres
graficos: barra, linea o circular. Aunque existan catorce medidas diferentes, solo
puede utilizar una a la vez. En cambio, puede agrupar la medida utilizando uno o
varios de los 19 Grupos.

Measures v = Group By » Ll e & = IF 1z

« # of Lines B # of Lines
Average Cost

Days to Confirm

Days to Receive

Gross Weight

Order

Qty Billed

Qty Ordered

Qty Received | _ _

Qty to be Billed W47 2020 W49 2020 W50 2020 W2 2021

Total

En el caso de los graficos de barras y lineas, la medida seleccionada es el eje Y el
primer grupo que seleccione se utilizara para crear el eje X. Si se afladen mas grupos,
se afaden lineas adicionales (grafico de lineas) o el grafico de barras se transforma
en un grafico de barras apiladas. En el caso de los graficos circulares, mientras mas
grupos se seleccionen, se mostraran mas secciones.
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ERP .
wenson  Analizar datos

La vista de tabla dinamica le permite analizar sus datos con gran detalle. Al contrario
de la vista de grafico, la vista de tabla dinamica permite afadir varias medidas al
mismo tiempo. Si hace clic en los botones de Medidas o + ubicados en la columna
de Total, podra agregar todas las medidas que desee, cada una en una nueva
columna. Si hace clic en el botdn + ubicado en la fila de Total, podra agregar Grupos.
Si hace clic en el botén + de un grupo, podra afadir un subgrupo y asi
sucesivamente.

Measures ¥ | Insert in Spreadsheet = ¢ & X
+ Total
— Total 7 179,046.50 179,088.50 9
+ [E-COMO6] Corner Desk Right Sit 1 2,500.00 2,500.00 1
+ [E-COMO09] Large Desk 1 10,000.00 10,000.00 1
+ [FURN_0269] Office Chair Black 1 2,505.00 2,505.00 1
+ [FURN_2333] Table Leg 1 40.00 46.00 1
+ [FURN_6666] Acoustic Bloc Screens 1 57,296.00 57,296.00 1
+ [FURN_8522] Table Top 1 240.00 276.00 1
+ [FURN_8900] Drawer Black 1 4,212.00 4,212.00 1
+ [FURN_9001] Flipover 1 2,253.50 2,253.50 1
+ BCP 1 100,000.00 100,000.00 1

. Truco
Puede insertar su tabla dinamica directamente en la aplicacién Hoja de calculo o
exportarla como archivo de Excel.
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