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UPGRADE DE SISTEMA

Proceso - Compras
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El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Compras”. Solicitando cotizaciones
específicas a los proveedores requeridos para adquirir productos deseados para la empresa Meyko y
posteriormente ser recibidos y puestos a la venta.

Proceso de Compras
Manual de usuario

Seleccionar 
la Aplicación 
de  Compra

Crear nueva 
Compra

• Proceso a seguir a continuación:

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo

A Bwww.odoo.com
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Proceso de Compras 
Manual de usuario

• Como primer paso, se debe de ingresar a la plataforma de Odoo con 
usuario y contraseña. (En caso de no tener usuario y contraseña solicitarlo 
al departamento de IT.)

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo

www.odoo.com
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Proceso de Compras 
Manual de usuario

➢ Ingresar a la aplicación de “Compra” que se encuentra en la pantalla principal.

En computadora

En teléfono

Seleccionar 
esta opción

Seleccionar la 
Aplicación de  

Compra

A
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Proceso de Compras 
Manual de usuario

• Para generar una nueva compra, primero se debe de seleccionar la opción
de “Crear”.

Crear nueva 
Compra

B



6

Proceso de Compras 
Manual de usuario

• Para generar una nueva “Solicitud de Presupuesto” o “Cotización”, primero se
debe de elegir el proveedor deseado y luego, en la pestaña de productos
elegir el o los producto deseados.

Crear nueva 
Compra

B
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Proceso de Compras 
Manual de usuario

• Dentro de las opciones de la pestaña de “Productos”, se debe de seleccionar
la opción de “Agregar Producto”. De esta forma se desplegará un listado de
artículos a elegir.

Crear nueva 
Compra

B
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Proceso de Compras 
Manual de usuario

• Al terminar de elegir los artículos deseados, se debe de seleccionar el botón
de ”Guardar”.

Crear nueva 
Compra

B
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Proceso de Compras 
Manual de usuario

• Así quedará la “Solicitud de Presupuesto o Cotización”. Tomar en cuenta que
en esta fase aún se encuentra en status de: “Petición de Presupuesto”. El
siguiente paso a seguir debe ser enviar la solicitud al proveedor por medio
de coreo electrónico, eligiendo el botón de “Enviar por Correo Electrónico”.

Crear nueva 
Compra

B
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Proceso de Compras 
Manual de usuario

• En caso que los siguientes campos no sean llenados automáticamente, se
debe de llenar manualmente, colocando el correo electrónico y teléfonos de
contacto del proveedor. Al finalizar se debe de accionar el botón de
“Guardar”.

Crear nueva 
Compra

B
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Proceso de Compras 
Manual de usuario

• El siguiente paso a seguir es enviar el correo con el documento de solicitud
adjunto en PDF. Verificar si la plantilla del correo es satisfactoria, (de lo
contrario, modificarla). Si lo anterior está en orden, se debe de seleccionar
la opción de “Enviar”.

Crear nueva 
Compra

B
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Proceso de Compras 
Manual de usuario

• En la parte inferior de la “Solicitud de Presupuesto” o “Cotización”, se
encontrará el chatter Odoo, donde por ese medio llegarán las respuestas
del proveedor; siempre y cuando el proveedor responda el correo que se le
ha enviado previamente. (ver diapositiva anterior, # 11).

Crear nueva 
Compra

B
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Proceso de Compras 
Manual de usuario

• En este paso la “Solicitud de Presupuesto” ha quedado enviada, cambiando el
status a “Solicitud de Presupuesto Enviada”. Para continuar el proceso se debe
de seleccionar la opción de “Confirmar Pedido”.

Crear nueva 
Compra

B
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Proceso de Compras 
Manual de usuario

• En este paso la “Solicitud de Presupuesto” se ha transformado de status,
cambiando a “Pedido de Compra”.

• La siguientes actividades a seguir le corresponden al departamento de
Centro de Distribución, siendo los responsables de aquí en adelante; los
cuales se encargarán de realizar la recepción del pedido.

Crear nueva 
Compra

B


