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: Proceso Aprobacion de Compras

* Manual de usuario

El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Aprobacion de Compras”, el cual
servira para tener mejor control de las compras efectuadas, teniendo un filtro de aprobacion de personal
autorizado para validar y autorizar las compras necesarias, asi evitando compras innecesarias y sin
autorizacion.

Macroproceso a seguir a continuacion:

Ingresar a la Seleccionar la Crear nueva

, ar A i
plataforma Aplicacion de solicitud de dsgoo?iac?'lzz Crear RFQ’s
de Odoo Aprobaciones RFQ's
A B C )

WwWww.0doo.com



: Proceso Aprobacién de Compras MEY-KO

* Manual de usuario

« Como primer paso, se debe de ingresar a la plataforma de Odoo con

Ingresar a la usuario y contrasefa. (En caso de no tener usuario y contraseria solicitarlo
plataforma al departamento de IT.)
de Odoo

www.0doo.com




: Proceso Aprobacién de Compras MEY-KO

* Manual de usuario

» Otra forma de visualizar el inventario

Seleccionar la
Aplicaciéon de
Aprobaciones

Seleccionar
esta opcion

En computadora

En teléfono



. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

« Para poder crear una nueva solicitud de aprobacion de compra, se debe de
Crear nueva seleccionar el botdn de “Nueva Solicitud” dentro de la casilla de Crear RFQ's.
solicitud de « En la casilla de cada solicitud se puede observar la cantidad de solicitudes
RFQ’s que se encuentran en status de “A Revisar”.

B - Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos %z 0O A Adrian Sosa
| Q

TFiltros =Group By +# Favoritos 1-10/10 € >

Viaje de negocios Pedir articulos prestados = Autorizacidn general A Aprobacion del contrato
t ’
NUEVA SOLICITUD A REVISAR: O g MNUEVA SOLICITUD AREVISAR: O NUEVA SOLICITUD A REVISAR: O NUEVA SOLICITUD A REVISAR: 0

Solicitud de pago Solicitud de alquiler de autos o Reconocimiento por promacion... Abastecimiento

NUEVA SOLICITUD AREVISAR:D MNUEVA SOLICITUD AREVISAR: 0 ~ ‘ NUEVA SOLICITUD A REVISAR O ! ! NUEVA SOLICITUD A REVISAR: O

Crear RFQ's 5 Solicitud de creacién de cadigo ...

NUEVA SOLICITUD A NUEVA SOLICITUD A REVISAR: 0




. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

« Esta es la plantilla de solicitud de aprobacion. Se deben de llenar los

Crear nueva campos de las 3 pestanas de la parte inferior.
solicitud de 1. Productos.
RFQ’s 2. Descripcion.

3. Autorizador(es).

B HH Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracién e’ (C° A Adrian Sosa

Tablero / Nuevo

[ILGOLGE DESCARTAR
m ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacién

APPR00017 6

Solicitar al propietario  Adrian Sos:

Descripcion Cantidad Unidad de medida

Agregar linea




: Proceso Aprobacion de Compras

Manual de usuario

MEeY-KO

Crear nueva
solicitud de
RFQ’s

« Para agregar productos a la fila de productos se debe de seleccionar la

opcion de “Agregar Linea”.

HH Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente

Tablero / Nuevo

[ILGOLGE DESCARTAR
m ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacién

APPR00017

Solicitar al propietarioc  Adrian Sosa

Categoria Crear RFQ's

Productos Descripcion Autorizador(es)

Prod 5

Agregar linea

Productos

Configuracion

Descripcion

Cantidad

Unidad de medida

e’ (C° A Adrian Sosa



. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

 En este campo se debe se seleccionar el o los productos en gestion de
Crear nueva autorizacion.

solicitud de
RFQ’s

B =z Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracion a2 ¢f A Adrian Sosa

Tablero / Nuevo

[ILGOLGE DESCARTAR
m ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacidn

APPR0O0018 8

Solicitar al propietario  Adrian Sosa

Categoria

Productos Autorizador(es)
Productos Descripcion Cantidad  Unidad de medida

OSCOPIO ESTANDAR 3M ™ Lit~ (£ [3M2160] ESTETOSCOPIO ESTANDAR 3M ™ Littmann® IV 1.00 Unidades




. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

 En este campo se debe de colocar una breve descripcion de la gestion de
Crear nueva solicitud de autorizacion por realizar

solicitud de
RFQ’s

=z Aprobaci(}nes Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracion .’ C° A Adrian Sosa

Tablero / Nuevo

GUARDAR DESCARTAR
m ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacion

APPR0O0018

Solicitar al propietario  Adrian Sos:

Categoria

60] ESTETOSCOPIO ESTANDAR 3M ™ Littmann® Master Cardiology ™.




. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

« En la tercer pestana se debe de seleccionar el autorizador, seleccionando la
Crear nueva casilla de “Requerido”.

solicitud de
RFQ’s

B e Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracion e C° A Adrian Sosa

Tablero / Nuevo

GUARDAR DESCARTAR
m ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacion

APPR0O0018

Solicitar al propietaric  Adrian Sos:

Categoria Creal

Productos Descripcion Autorizador(es)




Proceso Aprobacion de Compras MEY-KO

Manual de usuario

« Al finalizar el llenado de la informacion se debe de seleccionar la opcion de
Crear nueva “Guardar”,

solicitud de « También, si fuera requerido se pueden adjuntar documentos adicionales.
RFQ’s

B e Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracion e C° A Adrian Sosa

Tablero / Nuevo

GUARDAR DESCARTAR
m ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacion

APPR0O0018
11
Solicitar al propietarioc  Adrian Sosa

Categoria Crear RFQ's

Productos Descripcion Autorizador(es)
Autorizador Requerido Estado
Muevo

Muevo




Proceso Aprobacion de Compras MEY-KO

Manual de usuario

« Al haber guardado la informacion previamente colocada, se debe de
Crear nueva proceder a enviar la Solicitud de Aprobacion, seleccionando el boton de

solicitud de “Enviar”,
RFQ’s

B e Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracién ez c° A Adrian Sosa

Tablero / APPR0O0018

m ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacion

APPR0O0018
12

Solicitar al propietarioc A

Categoria Cr

Productos Descripcion Autorizador(es)
Cantidad Unidad de medi...
ESTETOSCOPIO ESTANDAR 3M ™ Littmann® Master Card... [3M2160] ESTETOSCOPIO ESTANDAR 3M ™ Littmann® Master Cardiolog... 1.00 Unidades

Agregar linea




. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

 En esta etapa el status de la Solicitud de Compra a cambiado de status,

Crear nueva cambiando de: “A Enviar” a “Enviado”.
solicitud de « Aqui finalizaria la actividad para el solicitante y pasa a manos del

RFQ’s Autorizador(es).

222 robaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracion - A Adrian Sosa
B —— p =] ; 2 ('?

Tablero / APPR0O0018

APROBAR RECHAZAR CAMNCELAR ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacion

APPR0O0018

Solicitar al propietario  Aq

Categoria

Descripcion Cantidad Unidad de medi...

ESTETOSCOFIO ESTANDAR 3M ™ Littmann® Master Card... [3M2160] ESTETOSCOPRIO ESTANDAR 3M ™ Littmann® Master Cardiolo g... 1.00 Unidades

Agregar linea




. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

« La siguiente etapa es la Autorizacion de la Solicitud de Compra, la cual le

B corresponde al(los) Autorizador(es).
Aprobacion de

Solicitud

c e Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracién ez .7 A Adrian Sosa

Tablero / APPR0O0018

APROBAR RECHAZAR CAMNCELAR ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacion

APPR0O0018
14

Solicitar al propietario  Aq

Categoria

Descripcion Cantidad Unidad de medi...
ESTETOSCOFPIO ESTANDAR 3M ™ Littmann® Master Card... [3M2160] ESTETOSCOPIO ESTANDAR 3M ™ Littmann® Master Cardiolog... 1.00 Unidades

Agregar linea




. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

« Autorizador(es), corresponde realizar la Aprobacion, como se puede
observar el |la casilla de RFQ's hay 3 aprobaciones a revisar, para acceder a

Aprobacion de - 2w ot
ellas se debe seleccionar la opcidn “A revisar”.

Solicitud

HH Aprobaci(}nes Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracién e’ A Adrian Sosa

TFiltros =Group By + Favoritos

Viaje de negocios Pedir articulos prestados . Autorizacién general A Aprobacion del contrato
& ’
NUEVA SOLICITUD AREVISAR: 0 ﬂ NUEVA SOLICITUD AREVISAR: 0 v NUEVA SOLICITUD AREVISAR: 0 NUEVA SOLICITUD AREVISAR: 0

15

Solicitud de pago Solicitud de alquiler de autos Reconocimiento por promocion... Abastecimiento

NUEVA SOLICITUD AREVISAR:D : : MNUEVA SOLICITUD AREVISAR: 0 ~ ‘ NUEVA SOLICITUD A REVISAR O l ! NUEVA SOLICITUD A REVISAR: O

Crear RFQ's 5 Solicitud de creacién de cadigo ... 5 Cotizacion de producto nuevo
NUEVA SOLICITUD A v NUEVA SOLICITUD AREVISAR: 0 ' NUEVA SOLICITUD AREVISAR: 0




* Manual de usuario

. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

« Al seleccionar la opcién “A revisar” se podra observar el listado de
, solicitudes y en la etapa en la que se encuentra cada una de las mismas.
Aprobacion de

S Se debe de seleccionar la solicitud que se desea aprobar, (la cual sera la que
se acaba de generar al inicio de la presentacion).

C HH Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracién
Tablero / Aprobaciones por revisar

ES

T Filtros =Group By +# Favoritos

[ Asunto de aprobacidn Solicitar al propietario

Categoria Actividad siguiente Estado de la solicitud

@ Marta calix Crear RFO's

Enviado
Enviado

Enviado 1 6




. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

« Al seleccionar la opcion solicitud de aprobacion deseada, se debe de revisar
la informacion de la misma y si esta correcta y justificada se debe de

Aprobacion de 2 . 2 " "
g proceder a la aprobacion, seleccionando la opcion de “Aprobar”.

Solicitud

C H-H Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracién e’z A  Adrian Sosa

Tablero / Aprobaciones por revisar / APPR0O0018

APROBAR RECHAZAR CAMNCELAR ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacidn

APPR0O0018
17

Solicitar al propietario  Ac

Categoria Cr

Descripcion Autorizador(es)
Descripcion Cantidad Unidad de medi...
ESTETOSCOPIO ESTANDAR 3M ™ Littmann® Master Card... [3M2160] ESTETOSCOPIO ESTANDAR 3M ™ Littmann® Master Cardiolo g... 1.00 Unidades

Agregar linea




. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

« Al seleccionando la opcion de “Aprobar”, el status de la solicitud de
aprobacion cambiara a “Aprobado”,
Crear RFQ’s » El siguiente paso es “Crear el RFQ”, el cual significa Request For Quotation, lo
cual traduce a Solicitud de Cotizacion.

D HH Aprﬁbaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracion .z C° A Adrian Sosa

Tablero / Aprobaciones por revisar / APPR0O0018

CREAR RFQ'S ANULAR CANCELAR ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacidn

APPR0O0018

Solicitar al propietaric  Ag

Categoria Cn

Descripcion Autorizador{es)

Descripcion Cantidad Unidad de medi...

[3M2160] ESTETOSCOPIO ESTANDAR 3M ™ Littmann® Master Cardiolo.. [3M2160] ESTETOSCOPIO ESTANDAR 3M ™ Littmann® M 1.00 Unidades




: Proceso Aprobacion de Compras

Manual de usuario

MEeY-KO

« Al seleccionar “Crear el RFQ”, se podra observar que se ha generado un

“Pedido de Compra”.
Crear RFQ’s

D == Apr{}baciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracién

Tablero / Aprobaciones por revisar / APPR0O001T8

ANULAR CANCELAR ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacidn

APPR0O0018

Solicitar al propietario A

Categoria

Productos Descripcién Autorizador(es)

Froductos Descripcion

[3M2160] ESTETOSCOPIO ESTANDAR 3M ™ Littmann® Master Cardiolo.. [3M2160] ESTETOSCOPI

O ESTANDAR 3M ™ Littmann® M

Cantidad Unidad de medi...

1.00

Unidades

19



. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

« Al seleccionar “Pedido de Compra”, se podra observar la fila de pedido de la
APPR0O0018.
Crear RFQ’s

D EeS Aprobaci(}nes Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracion a8z ¢t A Adrian Sosa

Tablero / Aprobaciones por revisar / APPR00018 / Pedidos de compra

T Filtros =Group By # Favoritos

Referencia Fecha confirmacion Proveedor Fecha de recepcidn Representante de Compra Documento origen Total Estado

3M, 3M Finland 18/12; 2:27:13 Adrian Sosa APPROD018 L 0.00 Peticion presupuesto




. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

« Este seria el Pedido de Compra en gestidn, si se requiere modificar algun
dato se debe de seleccionar Editar, luego modificar la informacion y luego

Crear RFQ’s seleccionar Guardar.
« Si la informacion esta correcta se debe de proceder a “Enviar por Correo

Electronico”.

== Aprﬁbaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracion .z C° A Adrian Sosa

m CREAR & Imprimir & Accién !
ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO IMPRIMIR SDP CONFIRMAR PEDIDO CAMCELAR SOLICITUD DE PRESUPUESTO ENVIADA PEDIDO DE COMPRA

Solicitud de presupuesto

v P00035

Proveedor 3M, 3M Finland Fecha limite de pedido  17/12/2021 12:27:13

Fecha de recepcion 1 Mo On-time Delivery Data

Moneda HML

Productos Otra informacion

Producto Cantidad udm Precio unitar.. Impuestos Subtotal

1.00 | Unidad.. 1,000.00 (1




: Proceso Aprobacion de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

« Si no estan llenados los datos del proveedor se deben de llenar en este
momento y luego seleccionar “Guardar”, de lo contrario se selecciona de

Crear RFQ’s inmediato la opcion de “Guardar”,

3M Finland

M

Puesto de trabajo
Carreo electronico
Teléfono 358 346 2 2

Mavil

GUARDAR DESCARTAR




: Proceso Aprobacion de Compras

Manual de usuario

MEeY-KO

Crear RFQ’s

Previo al envia se debe de revisar la informacion que esta siendo apunto de
enviarse al proveedor.

Una vez revisada la informacion se debe de seleccionar el botdon de “Enviar”,

Redactar correo electrénico

Destinatarios
Asunto er (Ref PO0O0D35)

Dear 3M Finland (3M)

est for quotation PO0035 from Grupo Mey-ko SA.

23

RFQ_P00035.pdf Usar plantilla Purchase Order: Send RFQ
FoE

% ADJUNTAR UN ARCHIVO

[£] GRABAR COMO NUEVA PLANTILLA



* Manual de usuario

. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

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

Crear RFQ's « Para continuar con el Proceso, se debe de “Confirmar el Pedido”,

») g2 Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracién

.’ C° A Adrian Sosa

0035
m CREAR & Imprimir @ Accién

CONFIRMAR PEDIDO REENVIAR POR CORREQ ELECTRONICO IMPRIMIR SDP CANCELAR

Solicitud de presupuesto

¢ P00035

Proveedor 3M, 3M Finland Fecha limite de pedido

Fecha de recepcion No On-time Delivery Data

Moneda HML

Productos Otra informacion

Producto Cantidad udm Precio unitar..  Impu Subtotal
[3M2160] ESTETOSCOPIO ESTANDAR 3M ™ L. [ 1.00 |&a Unidad.. 1,000.00 | ISV [

Agregar un producto  Agregar una seccion  Agrega




. Proceso Aprobacién de Compras MEeY-KO

* Manual de usuario

* En esta etapa el status ha cambiado a “Pedido de Compra”,
- Adicionalmente se ha generado una recepcion.
Crear RFQ’s
« Para gestionar la Recepcidn ver PPT de Recepcion de Mercaderia.

S22 Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracion e’ cf A Adrian Sosa

Tablero / Aprobaciones por revisar / APPR00018 / Pedidos de compra / PO0035

m CREAR & Imprimir & Accidn /
RECIBIR PRODUCTOS | CREAR FACTURA ENVIAR PC POR CORREQ ELECTRONICO CANCELAR BLOQUEAR PETICION SOLICITUD DE PRESUPUESTO ENVIADA

a Recepcitén

Pedido de compra

vv P00035

Proveedor Fecha confirmacion

Fecha de recepcion

Cantidad Recibido Facturado UdM Precio unitar... = Subtotal

1.00 |ba 0.00 0.00 Unidad... 1,000 brar ) L 869.57 W

Agregar un producto  Agregar |



