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1. Introducción
Frecuentemente, en una organización suele estar presente en algún grado la planificación de dónde comprar, a qué proveedores comprar y bajo qué precio, con el fin de reducir los costos de las adquisiciones e incrementar los beneficios de lo
obtenido. Siendo el objetivo principal del área de Compras lograr lo anteriormente descrito, los compradores suelen evaluar a diversos proveedores hasta emprender una acción de compra, solicitando una o más cotizaciones a los posibles
candidatos.

Una estructura ordenada del área de Compras es vital para gestionar adquisiciones de manera eficiente y eficaz, favoreciendo directamente la salud financiera de una empresa y reduciendo la toma de decisiones desinformadas respecto a
transacciones comerciales con proveedores. Por ejemplo, cuando una organización paga a sus proveedores por los bienes y/o servicios obtenidos, o cuando estos cobran una factura asociada, pueden generarse casos de discordia toda vez que
no se haya documentado mediante una Orden de Compra lo que una organización y un proveedor en particular acordaron en cuanto a tarifa, plazos, bienes y servicios a recibir/entregar. También es mencionable la necesidad de muchas
empresas por establecer un control presupuestario de los bienes y/o servicios comprados.

El módulo de Compras de Orion ERP permite potenciar los objetivos del área de Compras de una organización, apoyando tanto el orden como la gestión de los documentos asociados a cada proceso de compra. La gestión de Compras en Orion
ERP favorece también la gestión del área de Finanzas y el área de Inventario y Logística dentro del sistema.

La Orden de Compra es el principal documento del módulo de Compras. Este documento es comúnmente validado como una solicitud formal de bienes y/o servicios emitido por una organización para otra organización diferente. Asimismo, toda
vez que una Orden de Compra sea firmada por su emisor y aceptada por su destinatario, podrá considerarse un contrato tácito, sirviendo como un respaldo documental de los Términos y Condiciones acordados por las partes de respecto a una
transacción comercial. En Orion ERP, la Orden de Compra es una herramienta de control y gestión de las compras realizadas a proveedores, apoyando también otros procesos dentro de su misma interfaz, tales como pago a proveedores, control
presupuestario, control de stock, entre otras operaciones más.

2. Descripción
El Módulo de Compras es uno de los módulos principales de Orion ERP, siendo su función principal brindar herramientas al usuario para el control de las adquisiciones de una organización a través de la creación, validación y envío de
documentos relacionados al área de Compras, destacando la Orden de Compra, la Solicitud de Presupuesto y la Solicitud de Compra.

3. Módulo de compras
3.1 Esquema general
El esquema general del proceso de compras en el módulo es el siguiente:
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Una solicitud de compra nos permite crear plantillas de productos que serán enviadas a proveedores a través de solicitudes de presupuesto. En este esquema se muestra una solicitud de compra de la cual se han generado "N°" cantidad de
presupuesto, los cuales se envían al proveedor y de estos se seleccionara uno para pasar a ser una orden de compra y pasar al ciclo de aprobación

3.2 Acceso módulo compras
Para acceder al módulo de compras, hay que dirigirse al menú principal y seleccionar el módulo de compras:

Al entrar al módulo de compras, de manera predeterminada se mostrará el listado de solicitudes de presupuestos del sistema:
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Para empezar con el proceso, se ingresará a la opción COMPRAS, donde se encontraran los campos de Solicitud de Compra, Solicitud de presupuesto y Ordenes de Compra:

*Al registrar una compra en el sistema, esta puede ingresar directamente desde una orden de compra, pero en este manual de usuario se verán todos los puntos por lo que puede derivar una compra

3.3 Proceso de compras
3.3.1 Solicitud de compra
Para empezar con el proceso de compras, se dirigirá a la pestaña Compra, y se ingresara al campo Solicitud de Compra. Esto redireccionará al listado de solicitudes de compra del sistema:

Para crear una nueva solicitud de compra, se seleccionará la opción CREAR:

Se mostrara un formulario para llenar con los datos de la solicitud de compra. Llenaremos los siguientes campos:

Responsable: Responsable de la solicitud de compra.
Agreement Type: Define el tipo de acuerdo.
Cuenta analítica: Cuenta donde se dirigirán los datos de la compra.
Fecha límite: Fecha limite de la solicitud de compra.
Fecha de la orden: Fecha de la orden.
Fecha de entrega: Fecha de entrega.
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También se puede añadir productos a nuestra solicitud de compra con el botón Añadir elemento:

Se seleccionaran los productos que se requieren cotizar:

Para guardar la solicitud, se seleccionará la opción GUARDAR:

La solicitud de compra estará en estado BORRADOR. Para actualizar su estado y avanzar de fase, se hará clic en el botón confirmar:

SERVICIOS DIGITALES PARA EL CONTROL Y
GESTIÓN ORGANIZACIONAL

Orion Soluciones SpA ● 76.982.853-2 ● contacto@orionsoluciones.cl ●
Arrayan 2750 ● Providencia ● Santiago ● ●

Correo: contacto@orionsoluciones.cl  Web: http://www.orionsoluciones.cl  RUT: 76.982.853-2

Cuenta Bancaria: Banco Estado - N°: 050-7-010084-5 - Cuenta Corriente

Página: 4/17



Ya con el estado CONFIRMADO, se podrán crear y enviar nuevas solicitudes de presupuesto a proveedores, haciendo click en el botón NUEVO PRESUPUESTO:

Se mostrara en pantalla el formulario para crear un nuevo presupuesto asociado a la solicitud de compra creada con anterioridad en el manual. Es importante tener en cuenta los siguiente campos:

Seleccionar el proveedor al cual cotizar.
Productos del presupuesto.
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Una vez llenados los campos necesarios del presupuesto, se guardara el registro del nuevo presupuesto con el botón GUARDAR:

Esta acción hará que se guarde y se cree una solicitud:

En el listado de compra, aparecerán las nuevas solicitudes de presupuesto:
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O también a través de la pestaña de Solicitudes de Presupuesto:

Si queremos crear mas presupuestos, se seleccionará el botón de CREAR:

Después, para continuar con el proceso, se seleccionara uno de los presupuesto creados, en este caso, el presupuesto OC00025:
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Los presupuesto pueden ser enviados al proveedor por correo electrónico mediante el botón ENVIAR SOLICITUD DE PRESUPUESTO POR CORREO ELECTRÓNICO:

Se mostrara un formulario con el correo, además del los datos del presupuesto. Se pueden definir destinatarios, asunto, cuerpo del email y adjuntar archivos. Se puede realizar este proceso de manera automática definiendo Plantillas,
haciendo click en el siguiente apartado:

Se selecciona la opción Purchase Order:

Una vez completado el cuerpo del email a enviar, se hará click en el botón ENVIAR:
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Una vez enviado el email, el estado de la solicitud de presupuesto pasará a SOLICITUD DE COTIZACION ENVIADA:

Llenar precio enviado por proveedores
Para llenar los precios del presupuesto, nos dirigiremos a la solicitud de compra creada para el manual, y entraremos en un presupuesto del listado de presupuesto de la solicitud:

Una vez dentro del detalle del presupuesto, editaremos el presupuesto con el botón EDITAR:
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Editando el presupuesto, se podrá subir un archivo en formato PDF que contenga los precios enviados por el proveedor:

Una vez subido el presupuesto enviado , podemos ingresar el presupuesto cotizado según el archivo PDF en el detalle.

Con los cambios realizados, se procederá a guardar los cambios los cambios.

3.3.2 Ciclo de aprobación de un presupuesto
Cuando se haya seleccionado el presupuesto, y en caso de tener habilitada la funcionalidad de las aprobaciones de compra, se pasara al ciclo de aprobación, haciendo click en el botón PASAR A CICLO DE APROBACIÓN:
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El estado del presupuesto pasará a estar en estado PRIMERA APROBACIÓN PENDIENTE:

También se pueden cancelar solicitudes presupuestos que no se consideraran para la compra. Para realizar esto, se hará click en el siguiente botón, lo cual hara que la solicitud en cuestión pase al estado CANCELADO:

Para aprobar pedidos, se puede ingresar a las solicitudes de presupuesto desde las siguientes pestañas:
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También se puede ingresar pestaña de COMPRA, y se seleccionara la opción Ordenes de compra:

Se visualizara el listado de ordenes de compra del sistema. Se agruparan las ordenes por vendedor, y se seleccionara el presupuesto que acabamos de para a ciclo de aprobación:

Se selecciona y expanden las ordenes del proveedor para la EMPRESA DE COMPUTACIÓN, y se selecciona la orden que pasamos al ciclo de aprobación:
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La orden estará en estado Primera Aprobación Pendiente:

Una vez revisada la orden de compra, esta puede ser aprobada seleccionando el botón APROBAR PEDIDO. *Para poder realizar esta acción, el usuario tiene que tener permisos para aprobar compras, los cuales se tiene que solicitar
con ejecutivos de soporte:

* En caso de estar habilitada la opción de 3 aprobaciones, este proceso se tendrá que repetir 2 veces mas hasta que la orden de compra este validada por los 3 usuarios.

La orden de compra pasara a estar en estado OC APROBADA/BLOQUEADA, indicando que la orden termino su proceso de aprobación. Se activaran los botones inteligentes en la orden de compra:
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Ya en el detalle de orden de compra, podemos IMPRIMIR ÓRDEN DE COMPRA, ENVIAR OC POR CORREO ELECTRÓNICO y RECIBIR PRODUCTOS.

3.4 Control
En este apartado del módulo de compras se pueden administrar todo lo relacionado a las recepciones, facturas de proveedor y xml de envío. Los puntos a los que se puede acceder desde la opción de control son los siguientes:

3.4.1 Productos a recibir
En este listado se mostraran todos los productos a recibir y por recepcionar de nuestro sistemas. En caso de tener una orden de compra confirmada, pero que no se haya recepcionado se visualizaría lo siguiente:
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* El estado bloqueado de la orden de compra indicaría que esta se encuentra confirmada, y ya al estar validada, no puede ser modificada, por eso el sistema bloquea la edición de las ordenes de compra al confirmarlas.

* Recepción no realizada.
Y al ingresar a la opción de productos a recibir, se visualizara una línea con el producto por recibir, donde se indican productos, documentos de origen, fechas y cantidades.
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3.4.2 Facturas del proveedor
En la siguiente opción del módulo de compras, se mostrara un listado de todas las facturas de proveedor registradas en el sistema a modo de atajo rápido al diario de facturas de proveedor del módulo de facturación.

3.4.3 Subir XML de envío
En esta opción del módulo de compras, será posible ingresar un XML de envío de proveedores para registrarlo en el sistema y así generar una factura de proveedor:

Se visualizara un formulario para ingresar el nuevo XML de envío, donde se puede ingresar el  archivo el XML, establecer que acción se realizara, si crear orden de pedido y factura o solo la factura, entre otros valores:
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