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UPGRADE DE SISTEMA

Proceso – Múltiples Entregas para una Misma Orden de Compra
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El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Compras”. Generando Multiples
entregas para una misma orden de compra, variando las cantidades y las fechas.

Proceso de Múltiples Entregas
Manual de usuario

Seleccionar 
la Aplicación 
de  Compra

Crear nueva 
Orden de 
Compra

• Macroproceso a seguir a continuación:

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo

A Bwww.odoo.com

Duplicar 
Orden de 
Compra

C
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Proceso de Múltiples Entregas 
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 Múltiples Entregas 
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 Múltiples Entregas 
Manual de usuario

• Para Crear un nuevo pedido de compra se debe de seleccionar el botón de
“Crear”

Crear nueva 
Compra

B
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Proceso de Múltiples Entregas 
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 Múltiples Entregas 
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 Múltiples Entregas 
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 Múltiples Entregas 
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 Múltiples Entregas 
Manual de usuario

• A continuación, se debe de seleccionar en la esquina superior derecha se
encuentra una casilla con el ícono de un camión, un número y dice
recepción.

Crear nueva 
Compra

B
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Proceso de Múltiples Entregas 
Manual de usuario

• El siguiente paso es seleccionar la opción de “Acción”, y seleccionar del menú
desplegable la opción de “Duplicar”.

Duplicar 
Recepción

C
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Proceso de Múltiples Entregas 
Manual de usuario

• El siguiente paso es seleccionar la opción “Duplicar la Recepción”.

Duplicar 
Recepción

C
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Proceso de Múltiples Entregas 
Manual de usuario

• Al “Duplicar la Recepción”, se deben de cambiar las fechas y las cantidades y
seleccionar “Guardar”.

Duplicar 
Recepción

B
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Proceso de Múltiples Entregas 
Manual de usuario

• El siguiente paso es seleccionar la opción de “Marcar ´Por Realizar’ “.

Duplicar 
Recepción

B
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Proceso de Múltiples Entregas 
Manual de usuario

• En esta etapa la Solicitud de Presupuesto ha quedado en status de
“Preparado”.

Duplicar 
Recepción

B


