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Guia sobre solicitudes de compra
Descripcion

A continuacion se detallan los pasos y el orden de configuracion a seguir para implementar el circuito
de solicitudes de compra.

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

Recuerde que la tecla rapida <F3> permite realizar la busqueda de un texto en el arbol de procesos
de todos los médulos. Como resultado, se exhibira el nombre de los procesos que incluyen el texto
ingresado, con la indicacion del médulo y carpeta en la que se encuentran.

[/axoft_service]

Puesta en marcha

Para implementar el circuito de solicitud de compra, usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Parametros de Compras: habilite el proceso de solicitudes de compra y defina su
comportamiento para comenzar a utilizar el circuito.
Para mas informacién consulte Parametros de Compras.

2. Talonarios: es indispensable que defina al menos un talonario para las solicitudes de compra a
ingresatr.

Si usted desea imprimir sus solicitudes de compra, debera definir el dibujo del comprobante que
sera impreso.
Para mas informacion, consulte Talonarios.

3. Articulos Genéricos (opcional) (*): defina un conjunto de articulos que podra ser utilizado en el
ingreso de solicitud de compra. Utilice este tipo de articulos en el Ingreso de Solicitud de Compra
para indicar al comprador que puede reemplazar el articulo a comprar (nombrado en forma
genérica) por otros similares. Para mas informacion vea el siguiente ejemplo o consulte el tépico
Articulos genéricos.

4. Motivos (opcional): defina los motivos que utilizara en el momento de cerrar o desautorizar una
solicitud de compra.

Para mas informacion, consulte Motivos.

5. Clasificacion 1y 2 (opcional): mediante este proceso, usted puede crear clasificaciones para las
Solicitudes de Compras que le ayudaran a definir subestados o categorias, y ademas, controlar
su comportamiento para una determinada clasificacion.

Para mas informacién, consulte Clasificacién 1 y Clasificacién 2.

6. Textos para comprobantes de compra (opcional): defina distintos tipos de textos que podran ser
usados posteriormente, para el ingreso, impresion y consulta de solicitudes de compra.

Esta opcidn es de suma utilidad para ingresar agquellos textos complejos y repetitivos que se
utilizan normalmente en estos comprobantes, tales como especificaciones técnicas, condiciones

Page 1
https://ayudas.axoft.com/


https://ayudas.axoft.com/21ar/paramgrales_cp
https://ayudas.axoft.com/21ar/talonario_cp
https://ayudas.axoft.com/21ar/articulogenerico_cp
https://ayudas.axoft.com/21ar/motivos_cp
https://ayudas.axoft.com/21ar/clasificacion1_cp
https://ayudas.axoft.com/21ar/clasificacion2_cp

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

de compra, etc.
Para mas informacion, consulte Textos para comprobantes de compra.
7. Perfiles de Solicitud de Compra (opcional): personalice el comportamiento del proceso
definiendo perfiles para los usuarios que lo utilizaran.
Para mas informacion, consulte Perfiles de solicitud de compra.

[axoft_note note_color=»#f7f6f5?]
(*) Ejemplo...
Como ejemplos de Genéricos se pueden definir:

e Lapicera
e Cuaderno

Usted podra, en el momento de ingresar una Solicitud de Compra, pedir <LAPICERA». En el momento
de generar la Orden de Compra, el comprador sera el encargado de definir el tipo de lapicera que
adquiere, en ese momento se realiza el reemplazo del genérico por un articulo, indicando el codigo
correspondiente.

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

Si usted defini6 perfiles que so6lo aceptan la carga de articulos genéricos, el ingreso de este tipo de
articulos sera de caracter obligatorio.

[/axoft_service]

Detalle del circuito

En la imagen puede ver el diagrama completo del circuito.
A través de los siguientes temas puede profundizar sobre cada uno de los puntos.

Ingreso de solicitudes de compra

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 se genere la
orden de compra solicitando los articulos al proveedor, se entreguen los articulos con existencias
propias de stock, se desautorice la solicitud, se cierre la solicitud o con algin motivo especificado por
el responsable.

Actualizacién de solicitudes de compra

A través de este item de menu, puede modificar, eliminar, consultar y reimprimir solicitudes de
compra. Podra visualizar en una grilla los datos principales de todas las solicitudes de compra.

Al mismo tiempo, usted cuenta con opciones de filtros, que facilitan la busqueda de estas solicitudes.
Para mas informacion, consulte Actualizacion de solicitudes de compra.

Autorizacion de solicitudes de compra
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Este paso es necesario si usted activo el parametro Autoriza solicitudes.

Utilice el punto de autorizacion para revisar sus solicitudes pendientes, desautorizarlas, o autorizarlas
por sus cantidades totales o parciales.

En este proceso es posible, también, realizar modificaciones a las solicitudes ingresadas.

Puede realizar cualquiera de estas opciones, tanto a nivel del encabezado de la solicitud, como para
cada uno de sus renglones.

[axoft_note note color=»#{7f6f57?]
Ejemplo...

e Marque la solicitud como ‘Revisada’ cuando quiera indicar al solicitante que la solicitud fue vista
y esté a la espera de resolucion.

e Marque la solicitud como ‘Autorizada’ cuando quiera realizar la compra.

¢ Marque la solicitud como ‘Desautorizada’ cuando no acepte el pedido de compra.

[/axoft_note]

Para mas informacién, consulte Autorizacién de solicitudes de compra.

Gestion de solicitudes de compra/ generacion de ordenes de compra
Usted cuenta con dos modalidades para cumplir con las solicitudes de compra ingresadas al sistema:

1. Gestién de solicitudes de compra

Esta opcién resulta de mayor utilidad cuando su empresa procesa gran cantidad de solicitudes de
compra y desea analizar los pedidos realizados para efectuar compras consolidadas que permitan
optimizar costos.

Este proceso también le brinda la posibilidad de cerrar una solicitud, que por algin motivo en
particular, no es posible cumplir.

Puede administrar la informacion a nivel global, o decidir puntualmente para cada solicitud de compra,
gue articulos comprar, cuales entregar desde Stock y cuales cerrar, especificando el motivo de su
decision.

[axoft_note note_color=»#f7f6f5?]

Ejemplo...
Usted cuenta con 3 solicitudes pendientes:

Solicitud 7:

30 unidades del articulo genérico «Lapicera»

10 unidades del articulo genérico «Cuaderno»

Solicitud 8:

50 unidades del articulo genérico «Lapicera»

30 unidades del articulo genérico «Cuaderno»

Solicitud 9:

10 unidades del articulo «Ventilador de techo madera 4 palas»

Si usted accede al proceso de gestion de solicitudes de compra, vera agrupada, por articulo, la
informacion de todas las solicitudes pendientes.
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Una vez confirmadas las cantidades a comprar, un asistente lo guiara en el proceso de generacion de
ordenes de compra.

Al finalizar, usted contara con las ordenes de compra generadas y disponibles para continuar con el
circuito habitual de compras.

[/axoft_note]

Para mas informacién, consulte la ayuda de Gestion de solicitudes de compra.

2. Generacién de 6rdenes de compra

Desde este proceso puede hacer referencia a una o mas solicitudes de compra sin necesidad de
utilizar la gestion de solicitudes.

Esta opcidn le resultard de mayor interés cuando tenga un bajo volumen de solicitudes o su
metodologia de trabajo no requiera un analisis conjunto antes de generar la orden de compra.
Para mas informacién, consulte la ayuda de Generacion de érdenes de compra.

Ingreso de remito / Ingreso de factura — remito A partir del momento en que ingresa la mercaderia
al Stock de la empresa, y usted hace referencia a ordenes de compra en la carga de Remito o de
Factura — Remito, la solicitud de compra relacionada con estos comprobantes, quedara en estado
‘Cumplida’ (*), cerrando de este modo el circuito de compras.

Operaciones tales como devolucién de remitos, anulacién de remitos, cierre de orden de compra,
anulacion de orden de compra y baja de comprobantes, pueden afectar los saldos pendientes de sus
solicitudes de compra. Para mayor detalle sobre cambios de estado y administracion de saldos
pendientes, consulte la ayuda de cada uno de estos procesos en particular.

(*) La mencién al estado ‘Cumplida’ se realiza al sélo efecto de graficar el cierre del circuito. Es posible
gue una solicitud permanezca con estado «En curso» si la cantidad ingresada no completa la cantidad
autorizada para el comprobante.

Consultas
Consulte informacion relacionada con las solicitudes registradas en el sistema desde el modulo de
consultas Live, accediendo por:

¢ Solicitudes pendientes de compra.

¢ Solicitudes en curso, aun pendientes de entrega.

¢ Saldos pendientes, estados y demas informacién relacionada con las solicitudes de compra, que
podr& agrupar, filtrar y personalizar del modo méas conveniente para usted.

Desde el proceso de Solicitudes de compra, obtenga informacién sobre:
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e Estados de las solicitudes y saldos pendientes: aplique filtros segun los datos que precisever
en cada momento (sucursal, sector, fechas de ingreso, fecha de autorizacion, clasificaciones,
etc.). Dependiendo los datos que precise ver, puede acceder a esta informacion desde:

o Actualizacion de solicitudes.
o Gestion de solicitudes.
o Autorizacion de solicitudes.

¢ Historial de movimientos detallado por articulo: consulte la «trazabilidad» de un articulo,
visualizando informacién de todos los comprobantes relacionados con éste, mediante la

Actualizacion de solicitudes.
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