AXOFT S.A.

ot
=xa Cerrito 1186 - PB, Recoleta, C.A.B.A. | (+54 11) 5031-8264 | https://www.axoft.com/ | (+54 11) 5031-8264

Ingreso de solicitud de compra
Descripcion

Por medio de este proceso se ingresan las solicitudes de compra efectuadas por los distintos sectores
de la empresa, que quedaran registradas como «pendientes» hasta el momento en que:

e Se genere la orden de compra solicitando los articulos al proveedor.

e Se entreguen los articulos con existencias propias de stock.

e Se desautorice la solicitud.

e Se cierre la solicitud, con algun motivo especificado por el responsable.

Cada solicitud esté identificada por un estado que refleja su situacion actual (ingresada, revisada,
autorizada, parcialmente autorizada, desautorizada, en curso, cerrada, cumplida o anulada). Para
mayor detalle sobre las situaciones que provoca cada posible estado, consulte Estados de una
solicitud de compra.

La generacion de este comprobante es de utilidad para dejar registradas las necesidades de compra
de cada usuario autorizado, permitiendo una gestion agil que, posteriormente, le permitira agrupar los
pedidos de compras de distintos usuarios, sectores y sucursales, a los efectos de realizar ordenes de
compra en forma global.

Todas las solicitudes generadas podran transformarse en ordenes de compra, para continuar su
circuito en el sistema.

Es posible realizar la solicitud en moneda corriente o extranjera contable.

Ademas, cuenta con la posibilidad de personalizar puntos de control mediante el uso de:

¢ Clasificaciones adicionales para definir subestados.
¢ Perfiles para determinar las opciones posibles de realizar.

Todas las solicitudes de compra se identifican en el sistema a través de un talonario y un nimero. Por
tal motivo, es necesario que defina un talonario especial para solicitudes.

Principal

Ingreso del encabezado
Talonario:

e Paraingreso de solicitudes: indica el codigo de talonario con el que se generara la solicitud de
compra.
e Para actualizacion de solicitudes: indica el codigo de talonario de la solicitud seleccionada.

Ingrese previamente el talonario a utilizar, para mas informacion consulte la ayuda de Talonarios.
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NUmero:

e Paraingreso de solicitudes: se completa automéaticamente con la informacién del talonario.
e Para actualizacion de solicitudes: indica el nmero de comprobante de la solicitud
seleccionada.

Fecha: indica la fecha de alta de la solicitud de compra.
Solicitante: indica el nombre de la persona que solicita la compra. Su ingreso es obligatorio.

Fecha de entrega: es la fecha que indica para cuando es necesaria la compra de los items solicitados.
Por defecto, se asignara a los renglones de la solicitud de compra. Es modificable por renglén. Su
ingreso no es obligatorio, pero agiliza la carga de los renglones en caso que la fecha de entrega sea la
misma para todo el comprobante.

Sucursal: indica la sucursal que da origen al pedido de compra. Es de ingreso obligatorio. Si usted no
cuenta con el médulo Central, deber& contar con, al menos, una sucursal ingresada.

Sector: indica el sector al cual se destinard la compra. Sélo sera obligatorio su ingreso, si usted tiene
activo el pardmetro Usa Sectores. Para mas informacion, consulta la ayuda de Sectores.

Comprador: Es posible indicar el comprador al cual va destinada la solicitud de compra. Su ingreso no
es obligatorio.

Clasificacion: este campo se encontrard activo si tiene habilitado los pardmetros Utiliza clasificacion de
Comprobantes y Clasifica Solicitudes de Compra en Parametros de .

Se visualizaran solo los cédigos de clasificacion configurados para este tipo de comprobante y, a su
vez, se encuentren habilitados y vigentes.

Al generar el comprobante, el sistema propone la clasificacion habitual para Solicitudes de compras
(configurada en Parametros de ), usted podra modificarla por otra que se encuentre habilitada para
este comprobante, pulsando <F7> 0 «...».

Es posible definir, mediante Perfiles de solicitudes de compras, el comportamiento en el momento del
ingreso, y otra clasificacion habitual.

Usted puede parametrizar que el sistema valide el ingreso de una clasificacion en forma obligatoria.
Para ello debe configurar en Pardmetros de el campo Clasifica comprobantes.

La clasificacion se asignara por defecto, a todos los renglones del comprobante. Puede asignar
clasificaciones particulares a cada articulo. De este modo puede modificar la clasificacion defecto
asignada a todo el comprobante.

Usted puede clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Reclasificacion de
comprobantes.

Para mas informacioén consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Destino: es un campo de ingreso no obligatorio donde usted puede ingresar un texto descriptivo, que
le sera de utilidad sobre todo en los casos que no cuente con Sectores definidos.

Clasificacion 1y 2: utilice estos campos para clasificar las solicitudes de compra segun sus
necesidades. Para activarlos, es necesario definir en Parametros de el titulo que corresponde a cada
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una de ellas. Lo que usted visualizara en pantalla sera el titulo preestablecido y un campo para
ingresar el codigo de clasificacion correspondiente al titulo mostrado. Para mas informacion consulte
la ayuda de Clasificacion 1y Clasificacion 2.

Utilice el item Permite modificar clasificaciones de perfiles de solicitud de compra para limitar la
actualizacion de estos campos, de modo tal que sélo pueda ser efectuada por el usuario que los
ingreso.

Moneda: al finalizar el ingreso de los datos del encabezado, ingrese la moneda en que se realiza la
solicitud de compra. Los importes quedaran expresados en la moneda seleccionada y la reexpresion
bimonetaria se realizara de acuerdo a la cotizacion vigente. Cuando ingrese una orden de compra en
base a la solicitud de compra, se sugeriran por defecto, los precios en base a la moneda seleccionada
para la orden de compra.

Cotizacion: permite actualizar la cotizacidn vigente de la moneda a utilizar, en caso de seleccionar
‘Moneda extranjera contable’. Para el caso de ‘Moneda corriente’, siempre se tomarda por defecto la
cotizacion registrada en el sistema.

Haga clic sobre el botdn «...» o pulse <F7> para acceder al calendario en los campos Fecha y Fecha
de Entrega.

Ingreso de los renglones

Tipo de articulo: defina si el codigo que va a cargar es un articulo normal o un articulo genérico.

Cadigo de articulo: es el codigo de identificacion correspondiente al articulo. Puede ingresar en esta
columna, tanto codigos de articulos normales, como codigos de articulos genéricos, dependiendo de
su perfil.

Si usted seleccion6 un articulo de tipo ‘Normal’, es posible referenciarlo por su cédigo, sinébnimo o
cbdigo de barras. Tipee cualquiera de los tres datos en esta columna, si los conoce, o pulse <Enter>
para acceder a la herramienta de Busqueda.

Descripcién: corresponde a la descripcion del articulo. Se muestra la descripcion que fue definida en
el maestro de articulos. La descripcién no podra ser modificada desde este proceso.

En esta herramienta podra, ademas, acceder al articulo buscandolo tanto por su Descripcion, como
por su Descripcién Adicional.

[axoft_box title=»Mas informacién:» box_color=»#FOF0FQ? title_color=»#4444447
class=»axoft_box_blanco»]

Pulse <F3> (o seleccione la opcién Descripcidn adicional del articulo del menu Ver) en el formulario de
ingreso de solicitudes de compras para agregar / quitar la columna «Descripcién Adicional» a la grilla
donde se muestran los datos del articulo seleccionado. Tenga en cuenta que en este proceso, no es
posible editar las descripciones adicionales para agregar comentarios. Si desea agregarlos, utilice la
columna «Observaciones» ubicada al final del renglon.

[/axoft_box] [axoft_service title=»Nota» icon=»icon: info-circle» icon_color=»#6f6f6f» size=»187?
class=»ax-nota ax-nota-inner»]
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Los articulos que se utilizan en los comprobantes de compras estaran definidos con un perfil de
compra o compra-venta.

[/axoft_service]

Unidad de medida: si el articulo tiene asociada una unica unidad de medida de compras distinta a la
del stock (equivalencia distinta de «1») o varias unidades, en esta columna se propone la unidad de
medida de compras de presentacion habitual, pero es posible elegir otra unidad (por ejemplo, la
unidad de medida de stock). Caso contrario (Unica unidad de medida de compras con equivalencia
igual a «1»), se considera como unidad de medida, la correspondiente a stock (US). En caso de
seleccionar una unidad de medida de compras, el sistema llevara la reexpresion a unidades de stock
mediante la equivalencia definida para el articulo.

Cantidad: es la cantidad solicitada para la compra. Su ingreso es obligatorio.

[axoft_service title=»Nota» icon=»icon: info-circle» icon_color=»#6f6f6f» size=»187? class=»ax-nota ax-
nota-inner»)

En el caso de modificar una cantidad de un articulo con estado Autorizado’ o ‘Autorizado parcial’, su
estado cambiara a ‘Ingresado’.

[/axoft_service]

Cantidad minima / maxima: son datos referenciales, que orientaran al comprador en el proceso de
compra. Su ingreso no es obligatorio. Podran resultarle de utilidad en el momento de gestionar las
solicitudes de compra.

Precio sugerido: corresponde al precio unitario del articulo a comprar en correspondencia con la
unidad de medida (de compras o de inventario). Segun como haya definido sus perfiles, el precio que
usted visualiza en esta columna puede corresponder a:

e Para articulos normales.
o Precio de reposicion.
o Precio de ultima compra.
o Ningun precio.
e Para articulos genéricos.
o Precio estipulado en el ingreso / modificacion de articulos genéricos.

Proveedor sugerido: en esta columna usted puede registrar informacién de proveedores sugeridos y
precios cotizados por los mismos. Consulte estos datos en el momento de autorizar una solicitud de
compra, o de realizar su gestion de compra. Es posible también ingresar un texto a modo de
Observaciones, para cada proveedor.

Pulse el botén «...» 0 <F7> para acceder al ingreso de los datos.

Es posible ingresar para cada articulo hasta tres proveedores sugeridos para realizar la compra, este
dato es solo orientativo para el proceso de gestidn de la solicitud, por lo tanto, de ingreso no
obligatorio.

Si activé el parametro Valida los articulos por proveedor, el sistema controlara que el proveedor
pertenezca a la relacion con el articulo. Si el proveedor no pertenece a la relacién, debera confirmar
Su ingreso.
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[axoft_service title=»Nota» icon=»icon: info-circle» icon_color=»#6f6f6f» size=»187? class=»ax-nota ax-
nota-inner»|

Marque Visualiza proveedor por articulo para traer solo los proveedores relacionados con el articulo
ingresado en el rengldn.

[/axoft_service]

Defina por Perfiles de solicitud de compra si desea que se sugiera el proveedor al cual se le realizo la
tltima compra. Esta sugerencia es valida soélo para el primer proveedor sugerido.

Es posible definir también, mediante perfiles, que precio desea que le sugiera el sistema como precio
cotizado. En el caso de configurar que el precio a considerar sea el de la lista del precio del proveedor,
se habilita el boton «Lista de Precios», siempre y cuando el proveedor tenga mas de una lista
relacionada. Usted puede seleccionar un precio de cualquiera de las listas.

Tenga en cuenta que esta columna no estara disponible si usted definié en el perfil del usuario que
ingresa proveedor y cotizacion sélo desde Gestion de solicitudes.

Para mas informacién, consulte Perfiles de solicitud de compras.

Plan de entrega: para cada renglon se indica el plan de entrega para el articulo. Por defecto, el
sistema sugerira la fecha ingresada en Fecha de entrega del encabezado y la Cantidad indicada en el
renglén de la solicitud de compra. Esta cantidad puede distribuirse entre varias fechas.

Si parametriz6 en Traslado de datos en érdenes de compra que desea trasladar el plan de entrega
desde la solicitud de compra hacia la orden de compra, usted vera reflejado los datos cargados en
este momento, en el plan de entrega de la orden de compra.

Observaciones: ingrese datos adicionales para cada articulo solicitado.
Estado: informa el estado actual del renglon.

Clasificacion: esta columna estara visible si tiene habilitados los parametros Utiliza clasificacion de
comprobantes y Clasifica solicitudes de compra en Parametros de .

En el caso que usted clasifique solicitudes de compra, el sistema le propondra la clasificacion del
encabezado para los renglones (siempre y cuando la clasificacion ingresada este habilitada y vigente
para el comprobante caso contrario, le propondra la Clasificacion habitual para Solicitudes de compras
definida en Parametros de ).

Estando en el renglén y en la columna clasificacion puede modificarla ingresando otro cédigo
habilitado para solicitudes, o bien pulsando <F7>.

Historial: consulte esta columna para obtener informacion detallada de los movimientos de un articulo.
Para mas informacion consulte Historial del articulo.

Las dos ultimas columnas s6lo son visibles desde el proceso Actualizacién de solicitudes de compra.
Haga clic sobre el botdn «...» o0 pulse <F7> para acceder al detalle de las columnas «Proveedor
sugerido», «Plan de entrega», «Observaciones» e «Historial».

Estados de una solicitud de compra

El estado inicial de una solicitud de compra depende de diferentes combinaciones de configuracion.
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Si esta activo el parametro general Requiere autorizacion, el estado inicial sera ‘Ingresada’. Caso
contrario, toda solicitud nace con estado ‘Autorizada’, para saltear esa instancia.

Una vez ingresada, con el estado correspondiente, la solicitud de compra ira tomando diversos
estados, producto del estado de sus renglones, los que podran tener estados distintos para una
misma solicitud.

Tenga en cuenta que en este comprobante, es posible manejar de forma independiente cada renglon,
tanto en Autorizacién de solicitudes como en Gestion de solicitudes, por lo que cada uno de éstos
puede tomar un estado diferente, y la combinacion de los estados de los distintos renglones seré lo
gue define el estado de la cabecera de la solicitud de compra.

Estados de los renglones

Ingresado

Este estado se aplica cuando se confecciona una solicitud de compra utilizando el mecanismo de
autorizacion.

Revisado

Hace referencia a un renglon de la solicitud que fue marcado de este modo, para informar dicha
situacion al solicitante, mediante el proceso Autorizacion de solicitudes de compra. Podra utilizarlo
cuando aplique el mecanismo de autorizacion.

Autorizado

Hace referencia a un renglon de la solicitud que fue autorizado completamente mediante el proceso
Autorizacion de solicitudes de compra.

Autorizado Parcial

Hace referencia a un renglén de la solicitud que fue autorizado por una cantidad menor a la solicitada
mediante el proceso Autorizacion de solicitudes de compra.

Desautorizado

Tomard este estado cuando toda la cantidad solicitada sea denegada, mediante el proceso
Autorizacion de solicitudes de compra.

En Curso

Un renglon adoptaré este estado cuando luego de ser autorizado o autorizado parcialmente, se
genere la orden de compra que da curso al pedido, ya sea por Gestion de solicitudes o por
Generacién de ordenes de compra.

Cumplido

Hace referencia a un renglon cuyos articulos ya ingresaron por Remito o Factura — Remito, o bien por
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haberse cumplido lo solicitado con entrega de existencias propias.
Cerrado

Indica que un articulo no se comprara finalmente, a pesar de haber sido autorizado en forma total o
parcial. Este cierre puede realizarse bien por Gestion de solicitudes de compra, ingresando un motivo,
o bien por cierre de orden de compra, en el caso de haber llegado a generar la orden de compra, y
ésta no llegue a cumplirse.

Anulado

Es el tnico estado que no puede administrarse a nivel individual. El renglon quedara anulado cuando
la solicitud de compra haya sido anulada por el proceso Actualizacion de solicitudes.

Estados de |la cabecera

La siguiente tabla resume el cambio de estado general de una solicitud, segun la combinacion de
estados de sus renglones:

[axoft_table responsive=»yes» alternate=»no» fixed=»yes» class=»Tabla_General»]

Estado de los renglones Estado final de la

solicitud
Si todos los renglones tienen estado ‘Ingresado’ ‘Ingresado’
Si todos los renglones tiene estado ‘Revisado’. , . ,

Revisado

Si hay al menos un renglon ‘Revisado’ y los demas ‘Ingresados’.

Si todos los renglones tiene estado ‘Autorizado Parcial’.

Al menos un rengldn tiene estado ‘Autorizado Parcial’ y los demas
renglones estan ‘Autorizados’, ‘Ingresados’, ‘Desautorizados’ y/o
‘Revisados’.

Algun rengldn tiene estado ‘Autorizado’ y los demas renglones estan
‘Cerrados’ o ‘Desautorizados’.

Si todos los renglones tienen estado ‘Desautorizado’.
Al menos un renglon tiene estado ‘Desautorizado’ y los demas renglones ‘Desautorizado’
estan ‘Ingresados’ o ‘Revisados’.

‘Autorizado Parcial’

Si todos los renglones tienen estado ‘Autorizado’. ‘Autorizado’
Si algun rengldén esta o estuvo ‘En curso’. (*) ‘En Curso’
Si todos los renglones tienen estado ‘Cumplido’ / ‘Cerrado’ / ‘ o,

. . V(e Cumplido
Desautorizado’. (**)

Si todos los renglones tienen estado ‘Cerrado’ y ‘Desautorizado’. ‘Cerrado’

Si todos los renglones tienen estado ‘Anulado’. ‘Anulado’

[/axoft_table]
(*) En el caso de contar con un renglon que estuvo en curso Yy luego por algan motivo fue cerrado, y
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de existir mas renglones a la espera de resolucion de compra, el estado de la solicitud seguira siendo
‘En Curso’.

(**) Si entre todos los renglones solicitados, algunos tienen estado ‘Cerrado’ o ‘Desautorizado’ y al
menos uno tiene estado ‘Cumplido’, la solicitud sera considerada ‘Cumplida’.

Comandos disponibles

Comando Agregar

Este comando permite ingresar una nueva solicitud de compra. Usted define si el circuito involucra el
paso de autorizacion.

Dependiendo de como haya configurado el modulo a través del proceso Pardmetros de , la solicitud
de compra podra pasar a instancias de generar la Orden de Compra o deberé ser autorizada
previamente mediante el proceso Autorizacion de solicitud de compra.

Si el circuito involucra el paso de autorizacion, la solicitud de compra sera dada de alta con estado
‘Ingresado’, caso contrario, su primer estado posible sera ‘Autorizado’.

Si utiliza perfiles de solicitud de compra, el ingreso de datos correspondientes a las solicitudes
dependera de la configuracion del perfil utilizado. De este modo, los campos pueden no editarse o
tener asociados valores por defecto.

Haga clic en el boton «+» para agregar una nueva solicitud de compra.

[axoft_box title=»Formulario de datos de solicitud de compra:» box_color=»#FO0F0F0?
title_color=»#4444447? class=»axoft_box_blanco»]
Ingreso de Observaciones:

En una solapa adicional a la principal de ingreso de solicitud de compra, usted puede ingresar hasta
cinco leyendas para su solicitud.

Si parametrizé el modulo para utilizar Textos de Comprobantes de Compra (mediante el proceso
Pardmetros de ), podrd ingresar los cédigos de texto que se desean asociar a la solicitud de compra.
A continuacion, se desplegara una pantalla con el detalle de los textos seleccionados, permitiendo su
modificacion.

Si no desea ingresar textos predefinidos, es posible escribir en la ventana las observaciones
necesarias.

Si parametriz6 en Traslado de Datos en O/C que desea trasladar textos y leyendas desde la solicitud
de compra hacia la orden de compra, usted vera reflejado los datos cargados en este momento, en la
generacion de la orden de compra.

Es posible trasladar las leyendas tanto a las ordenes de compra generadas desde Ingreso de Orden
de Compra, como desde Gestion de Solicitudes de Compra.

Es posible trasladar los textos solamente a las ordenes de compra generadas desde el proceso
Gestion de Solicitudes de Compra.

[/axoft_box]
Comando Perfiles

Pulse este botdn o presione las teclas <Ctrl-P> para modificar el perfil de solicitud de compra
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seleccionado al ingresar al proceso.
Es de gran utilidad para el caso en el que usted necesita ingresar un comprobante con los parametros
definidos en un perfil particular, distinto al utilizado habitualmente.

Comando Alta continua

Pulse este botdn o presione las teclas <Ctrl-L> cuando desee ingresar sucesivas solicitudes de
compra, sin necesidad de pulsar el comando Agregar cada vez.

Comando Solicitar precios a proveedores

Pulse este botén o presione las teclas <Alt + P> cuando desee generar solicitudes de precios a
proveedores. Si al utilizar este comando no tiene informacion cargada en los renglones de la solicitud
de compra, se ingresa a la generacion de solicitudes de precios a partir del paso en que se deben
seleccionar los articulos que se desean solicitar. En cambio si ya tiene articulos cargados en los
renglones, al ingresar en solicitudes de precios se preseleccionaran los articulos incluidos en la
solicitud de compra.

Comando Solicitar precios a proveedores sugeridos

Pulse este botdn o presione las teclas <Alt + S> cuando desee generar solicitudes de precios a los
proveedores sugeridos en cada renglén de la solicitud de compra. Solo podra utilizar esta opcién si ya
tiene cargados renglones con proveedores sugeridos. En este caso al ingresar en solicitudes de
precios no se solicitara la seleccion del ingreso de articulos ni proveedores ya que se toma
automaticamente de los articulos y proveedores sugeridos para cada uno en la solicitud de compra.

Comando Imprimir

Haga clic en esta opcion o presione las teclas <Ctrl + I>, para solicitar la impresion de su solicitud de
compra.

El sistema imprime el comprobante segun el modelo asociado al talonario indicado en el encabezado
de la solicitud de compra.

Si no ha definido el formulario o bien, de acuerdo al perfil elegido la solicitud de compra no debe ser
impresa en el alta, entonces el ingreso de la solicitud de compra se genera en el sistema sin emitir el
comprobante.

Posteriormente, podra generarse la impresion desde los procesos Actualizacion de solicitudes de
compra o Autorizacion de solicitudes de compra.

[axoft_box title=»Auditoria del comprobante:» box_color=»#F0FO0FO0? title_color=»#4444447
class=»axoft_box_blanco»]

En el momento del alta del comprobante se guarda la auditoria de fecha , hora y usuario que generé
el alta.

Ademas, para los comprobantes que permiten modificacion, se guarda la fecha, hora y usuario que
realizé la modificacion.

Consulte la ficha de cada comprobante (desde Live) para acceder a la informacion de la auditoria de
alta o modificacion.
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