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UPGRADE DE SISTEMA

Proceso – Aprobación de Compras
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El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Aprobación de Compras”, el cual
servirá para tener mejor control de las compras efectuadas, teniendo un filtro de aprobación de personal
autorizado para validar y autorizar las compras necesarias, así evitando compras innecesarias y sin
autorización.

Proceso Aprobación de Compras
Manual de usuario

• Macroproceso a seguir a continuación:

Seleccionar la 
Aplicación de  
Aprobaciones

Crear nueva 
solicitud de 

RFQ´s

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo
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• 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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➢ Otra forma de visualizar el inventario

En computadora

En teléfono

Seleccionar 
esta opción

Seleccionar la 
Aplicación de  
Aprobaciones

A
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• Para poder crear una nueva solicitud de aprobación de compra, se debe de
seleccionar el botón de “Nueva Solicitud” dentro de la casilla de Crear RFQ’s.

• En la casilla de cada solicitud se puede observar la cantidad de solicitudes
que se encuentran en status de “A Revisar”.

Crear nueva 
solicitud de 

RFQ´s

B
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• Esta es la plantilla de solicitud de aprobación. Se deben de llenar los
campos de las 3 pestañas de la parte inferior.

1. Productos.
2. Descripción.
3. Autorizador(es).

Crear nueva 
solicitud de 

RFQ´s

B
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• Para agregar productos a la fila de productos se debe de seleccionar la
opción de “Agregar Línea”.Crear nueva 

solicitud de 
RFQ´s

B
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• En este campo se debe se seleccionar el o los productos en gestión de
autorización.Crear nueva 

solicitud de 
RFQ´s

B
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• En este campo se debe de colocar una breve descripción de la gestión de
solicitud de autorización por realizarCrear nueva 

solicitud de 
RFQ´s

B
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• En la tercer pestaña se debe de seleccionar el autorizador, seleccionando la
casilla de “Requerido”.Crear nueva 

solicitud de 
RFQ´s

B
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• Al finalizar el llenado de la información se debe de seleccionar la opción de
“Guardar”.

• También, si fuera requerido se pueden adjuntar documentos adicionales.
Crear nueva 
solicitud de 

RFQ´s

B
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• Al haber guardado la información previamente colocada, se debe de
proceder a enviar la Solicitud de Aprobación, seleccionando el botón de
“Enviar”.

Crear nueva 
solicitud de 

RFQ´s

B
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• En esta etapa el status de la Solicitud de Compra a cambiado de status,
cambiando de: “A Enviar” a “Enviado”.

• Aquí finalizaría la actividad para el solicitante y pasa a manos del
Autorizador(es).

Crear nueva 
solicitud de 

RFQ´s

B
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Proceso Aprobación de Compras
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• La siguiente etapa es la Autorización de la Solicitud de Compra, la cual le
corresponde al(los) Autorizador(es).

Aprobación de 
Solicitud

C
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• Autorizador(es), corresponde realizar la Aprobación, como se puede
observar el la casilla de RFQ’s hay 3 aprobaciones a revisar, para acceder a
ellas se debe seleccionar la opción “A revisar”.

Aprobación de 
Solicitud

C
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• Al seleccionar la opción “A revisar” se podrá observar el listado de
solicitudes y en la etapa en la que se encuentra cada una de las mismas.

• Se debe de seleccionar la solicitud que se desea aprobar, (la cual será la que
se acaba de generar al inicio de la presentación).

Aprobación de 
Solicitud

C
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Proceso Aprobación de Compras
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• Al seleccionar la opción solicitud de aprobación deseada, se debe de revisar
la información de la misma y si esta correcta y justificada se debe de
proceder a la aprobación, seleccionando la opción de “Aprobar”.

Aprobación de 
Solicitud

C
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• Al seleccionando la opción de “Aprobar”, el status de la solicitud de
aprobación cambiará a “Aprobado”.

• El siguiente paso es “Crear el RFQ”, el cual significa Request For Quotation, lo
cual traduce a Solicitud de Cotización.

Crear RFQ’s

D
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• Al seleccionar “Crear el RFQ”, se podrá observar que se ha generado un
“Pedido de Compra”.

Crear RFQ’s

D
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• Al seleccionar “Pedido de Compra”, se podrá observar la fila de pedido de la
APPR00018.

Crear RFQ’s

D



21

Proceso Aprobación de Compras
Manual de usuario

• Este seria el Pedido de Compra en gestión, si se requiere modificar algún
dato se debe de seleccionar Editar, luego modificar la información y luego
seleccionar Guardar.

• Si la información está correcta se debe de proceder a “Enviar por Correo
Electrónico”.

Crear RFQ’s

D
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• Si no están llenados los datos del proveedor se deben de llenar en este
momento y luego seleccionar “Guardar”, de lo contrario se selecciona de
inmediato la opción de “Guardar”.Crear RFQ’s

D
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• Previo al envía se debe de revisar la información que esta siendo apunto de
enviarse al proveedor.

• Una vez revisada la información se debe de seleccionar el botón de “Enviar”.Crear RFQ’s

D
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• En esta etapa el status del Pedido de Compra a cambiado a “Solicitud de
Presupuesto Enviada”.

• Para continuar con el Proceso, se debe de “Confirmar el Pedido”.Crear RFQ’s

D
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• En esta etapa el status ha cambiado a “Pedido de Compra”.
• Adicionalmente se ha generado una recepción.

• Para gestionar la Recepción ver PPT de Recepción de Mercadería.
Crear RFQ’s

D


