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MMóódulo de Comprasdulo de Compras

• Compras es considerado como el inicio de todos los 
movimientos financieros. Sus principales partes son: 
cotizar, solicitar, comprar y recibir

• La principal función del Módulo de Compras es el apoyar 
las actividades de operación dentro de un departamento 
de compras

• El Módulo de Compras maneja toda la actividad de 
adquisición de una organización: bienes, servicios, bienes 
de capital, manejando desde un inicio las cuentas 
contables a las cuales se cargarán los gastos
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MMóódulo de Comprasdulo de Compras

• Las principales actividades del Módulo de Compras son:
– Control del catálogo de artículos
– Control del catálogo de proveedores
– Captura de solicitudes de compra (Requisiciones)
– Creación de ordenes de compra
– Creación de pedidos de cotización
– Captura o importación de cotizaciones
– Recepción de bienes

• Las políticas de aprobación empleadas en el Módulo de 
Compras son creadas en los documentos relacionados 
antes de iniciar el proceso de compra de insumos
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Estructura funcionalEstructura funcional

Función

Subfunciones

Recursos Materiales y 
Servicios

ComprasCompras
Venta de 

productos fuera del 
catálogo 

Venta de 
productos fuera del 

catálogo

*  Seleccion de 
productos
*  Venta de 
productos

*  Catálogo de 
proveedores
- Productos
- Precios
- Especificaciones
- Requisiciones

Registros y 
archivos 

Registros y 
archivos

*  Asegurarse que 
satisfaga los 
requerimientos de :
- Producto
- Calidad
- Precio
-Tiempo de 
entrega
- Condiciones

Seguimiento de 
la orden de 

compra 

Seguimiento de 
la orden de 

compra

*  Localiza y 
negocia con 
proveedores de 
bienes y 
servicios.
*  Recibe 
requisiciones de 
compra
*  Finca la orden 
de compra

Modulos de la aplicación utilizados:
Compras - PO
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Funciones de comprasFunciones de compras

PO 
Compras

AdquisicionesPadrón de  
proveedores

+ Catálogo de 
proveedores:

- Productos
- Precios
-Especificaciones
- Requerimientos

+ Catálogo de 
artículos

Subfunciones

Requisiciones 
de las 

dependencias

+ Recibe 
requisiciones de 
compra

+ Finca la orden 
de compra

+ Compromete

+ Proceso de 
licitaciones
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IntegraciIntegracióón con otros mn con otros móódulosdulos

Módulo de 
Compras

Módulo de 
Compras

Módulo de 
Cuentas por Pagar

Módulo de 
Cuentas por Pagar

Módulo de 
Project

Módulo de 
Project

Módulo de 
Activos

Módulo de 
Activos

Módulo de 
Administración 

de Efectivo

Módulo de 
Administración 

de Efectivo

Módulo de Contabilidad GeneralMódulo de Contabilidad General

Asociación de Facturas

Conciliación del Pago
con el estado de cuenta

del banco

Creación de Ordenes
de Compra

Gastos del Proyecto

Adiciones de Activos

Presenter�
Presentation Notes�
Contabilidad General

El módulo de compras tiene una relación indirecta con contabilidad. Desde la requisición se genera la combinación contable que se afectará tanto en compras como registro de un compromiso como en cuentas por pagar al convertir ese compromiso a gasto.

Cuentas por Pagar

El módulo de compras tiene una relación directa con el módulo de compras. Comparten información de proveedores y se hace una relación directa entre documentos. Cada órden de compra generada estará vinculada a una o varias facturas. Cuentas por cobrar hereda la distribución contable que viene desde la orden de compra y en ésta hace su afectación. Además de generar el pago que finalmente cerrará esta orden de compra.

Activos

El módulo de activos tiene una relación directa con el módulo de compras. Dentro del catálogo de artículos se asocia una categoría creada en el módulo de activos así como su cuenta contable. La información creada desde estepaso será arrastrada por todo el proceso de compra y pago hasta llegar finalmente al módulo de activos a su registro.

Project

Las líneas de una orden de compra pueden incluir la identificación del proyecto y la tarea relacionada. El sistema de compras da a Projects la información necesaria para el registro de fondos del proyecto presupuestado. Además, da información en línea del estado y costo del proceso de compras a través del ciclo de compras desde la requisición, compra, recepción y finalmente en el módulo de cuentas por pagar la recepción de la factura.�



TallerTaller 
CreaciCreacióón de solicitudes de compran de solicitudes de compra

Dirigido a: unidades de apoyo administrativo 

Presenter�
Presentation Notes�






























�
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ObjetivosObjetivos

• Al final de este curso, usted será capaz de
– Crear una solicitud de compra
– Utilizar el bloc de pedidos de la ventana Catálogo de 

Artículos del Proveedor para añadir artículos de línea a 
una solicitud

– Copiar líneas a una plantilla de solicitud
– Añadir líneas manualmente a una plantilla de solicitud
– Realizar consultas sobre solicitudes utilizando:

• la ventana Buscar Solicitudes
• la ventana Resumen de Cabeceras de Solicitudes
• la ventana Ver Historial de Acciones

Presenter�
Presentation Notes�




�
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VisiVisióón generaln general

Demanda

Creación 
manual de 
solicitudes

Pool de solicitudes

Aprobación y/o 
reenvío de 
solicitudes

Aprobación

Rechazo

Presenter�
Presentation Notes�
Solicitudes de Compra

La mayoría de sus actividades de adquisición comenzarán con la solicitud de artículos. A esto se le llama solicitud. Con la solicitudes en línea de Oracle Compras, usted puede crear solicitudes de una forma rápida y sencilla.  

Usted elimina la necesidad de solicitudes en papel ya que los solicitantes realizan la solicitud en línea.

Con el registro en línea usted puede completar rápida y fácilmente la solicitud de un artículo simplemente introduciendo la descripción de un artículo, la dirección de entrega, el precio, la cantidad de entrega, y la distribución contable. Oracle Compras utiliza el Generador de Estructuras para crear automáticamente la línea de distribución cuando sea posible.  

El estado de aprobación mostrado le informa sobre si una solicitud está Aprobada, Cancelada, en Curso, Incompleta, Aprobada Previamente, Rechazada o Devuelta. Puede revisar el historial de acciones de su solicitud a través del proceso de aprobación. Usted sabrá dónde está su solicitud en todo momento. 



Preferencias de Solicitudes

Usted puede configurar las preferencias de solicitudes para introducir los valores por defecto de líneas de solicitud (incluida la divisa, el destino, la fecha requerida y la información de origen por defecto). Estos valores por defecto son aplicables durante la sesión del usuario a todas las líneas de solicitud creadas después de definir los valores por defecto y hasta que se abandona Oracle Compras o cambia las responsabilidades de la aplicación. �
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VisiVisióón general del n general del 
catcatáálogo de artlogo de artíículos del proveedorculos del proveedor

Visualice el Catálogo de Artículos de Proveedor para:
• Añadir líneas para la solicitud existente

• Añadir artículos a una nueva solicitud
• Visualizar el historial de compras y de precios

Puede visualizar artículos y sus 
orígenes por:
• Orígenes Negociados
• Compras Anteriores
• Reglas de Origen
• Plantillas de Solicitud Creación de solicitudes 

a partir del Bloque de 
Pedidos

Presenter�
Presentation Notes�
Catálogo de Artículos de Proveedor



El Catálogo de Artículos de Proveedor proporciona un mecanismo sencillo de localización de artículos y su información de origen para crear líneas de Ordenes de compra y de líneas de solicitudes.



 Usted puede abrir el catálogo desde una solicitud existente y añadir líneas a ese documento. 

 Puede utilizar el Bloc de Pedidos para añadir artículos a su solicitud.

 Puede visualizar el historial de compras y de precios de los artículos utilizando el Catálogo de Artículos de Proveedor.�
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Preferencias de solicitudesPreferencias de solicitudes
(N) Solicitudes internas → Solicitudes internas 

(M) Especial → Preferencias

Presenter�
Presentation Notes�
Preferencias de Solicitudes�(N) Solicitudes—>Solicitudes (M) Especial—>Preferencias



Cómo funcionan las preferencias

Usted establece preferencias siempre que introduce una nueva sesión. Estas preferencias no muestran los valores actuales especificados para líneas individuales, envíos o distribución. Las preferencias muestran los valores del campo que se dan por defecto a las filas nuevas hasta que usted limpia o cambia explícitamente estos valores.



Establecimiento de las Preferencias

Introduzca la información que desea asignar por defecto a todas la líneas de solicitud nuevas que cree. Puede cambiar estos valores por defecto en las líneas de solicitudes individuales si es necesario. Puede rellenar tantos campos como desee. 

Ejemplo

Si todas sus solicitudes tienen las misma fecha de necesidad, introduzca dicha fecha. Si ésta es la única constante, seleccione Aplicar y se asignará por defecto esta fecha a todas las líneas de solicitud que cree durante esta sesión.



La información introducida en las preferencias permanecerá en vigor, hasta que abandone la aplicación.�
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Tipos de lTipos de líínea de solicitudnea de solicitud
(N) Solicitudes internas→ Solicitudes internas 

(M)Editar (M) Lista de valores

Presenter�
Presentation Notes�
Solicitud: Región Artículos�(N) Solicitudes—>Solicitudes (M) Lista de Valores

Creación de Solicitudes



Cabecera

1. Introduzca el número de solicitud

2. Seleccione el tipo de solicitud:Solicitud de Compra.

3. Introduzca una descripción de esta solicitud. Esto puede resultar útil para buscar más tarde la solicitud.

4. Se dará por defecto automáticamente el nombre el preparador.

5. Se dará por defecto automáticamente la divisa.



Líneas de Solicitud

1. Introduzca un tipo de línea para la línea de solicitud. Puede elegir un tipo de la lista de valores. 

Existen tres clases de tipos de líneas. La lista de valores mostrará la columna de Base del Valor asociada al tipo de línea y una descripción del tipo:

 Mercaderías

 Servicios�
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CreaciCreacióón de solicitudesn de solicitudes
(N) Solicitudes internas→ Solicitudes internas

(M)Editar (M) Lista de valores

Presenter�
Presentation Notes�
Solicitud: Región Artículos�(N) Solicitudes—>Solicitudes (M) Lista de Valores

Creación de Solicitudes (continuación)

2. Para los tipos de línea Mercaderías, introduzca el artículo que desee solicitar. Utilice la lista de valores para seleccionar a partir de una lista de artículos. Dado que puede ser una lista muy larga, se le pedirá que introduzca un valor de segmento parcial para limitar la búsqueda. Introduzca el identificador del artículo

3. Si el artículo está predefinido, se asignará la categoría por defecto  en el campo Categoría. 

4. La descripción del artículo se mostrará automáticamente si usted introduce un número de artículo. En el caso de Servicios, deberá introducir una descripción.

6. Introduzca la cantidad que está solicitando.

7. Oracle Compras asignará por defecto el precio de lista de este artículo si está disponible. Si no, introduzca el precio de la unidad de este artículo. 

8. Introduzca la Fecha Necesaria de este artículo. 

9. El sistema calculará e introducirá automáticamente el Importe total de esta línea.

10. Seleccione el botón Distribuciones e introduzca en la región de Cuenta de Cargo el complemento de la cuenta contable: Clave de Organización y Clave de Proyecto.

11. Guarde su trabajo.�
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Regiones alternativas de solicitudRegiones alternativas de solicitud

Artículo

Detalles de origen

Detalles

Divisa

Presenter�
Presentation Notes�


























�



��
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CreaciCreacióón de solicitudesn de solicitudes
(N) Solicitudes internas→ Solicitudes internas

(M)Editar (M) Lista de valores

Presenter�
Presentation Notes�
Solicitud: Región Divisa�(N) Solicitudes—>Solicitudes (M) Lista de Valores



Creación de Solicitudes (continuación)



Complete la siguiente información utilizando la lista de valores cuando esté activada.

 Tipo de Destino: 

Seleccione Gastos si los productos tienen que entregarse al solicitante en una dirección de gastos. 



 Introduzca el nombre el empleado que solicita el artículo. El valor por defecto es el preparador de la solicitud.  

 Introduzca la Organización de Destino y el nombre de la Ubicación.

 Proveedor: Deje en blanco este campo, el Depto de Adquisiciones buscará el conveniente para la compra. En el caso de sugerir alguno: Escogerlo de la lista de valores o introducirlo en el campo.�
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Distribuciones de solicitudDistribuciones de solicitud
(N) Solicitudes internas → Solicitudes internas (B) Distribuciones

Presenter�
Presentation Notes�
Distribuciones�(N) Solicitudes—>Solicitudes (B) Distribuciones



Distribuciones

Oracle Compras elabora automáticamente una cuenta de gastos, de presupuestos (si se está utilizando el control presupuestario), de provisión, y de desviación para cada distribución de solicitudes utilizando el Generador de Estructuras.



El Generador de Estructuras de Gastos cuando se da alguno de los siguientes casos:  



En la region de gastos debe agregar a la cuenta contable el segmento de Programa y Proyecto correspondiente a la compra a realizar.



No podrá cambiar las cuentas de provisión, de presupuesto o de desviación de los tipos de destino. �
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CatCatáálogo de artlogo de artíículos de proveedorculos de proveedor
(N) Solicitudes internas → Solicitudes internas (B) Catálogo

Presenter�
Presentation Notes�
Búsqueda del Catálogo de Artículos de Proveedor�(N) Solicitudes—>Solicitudes (B) Catálogo

Catálogo de Artículos de Proveedor

El Catálogo de Artículos de Proveedor proporciona un sencillo mecanismo para localizar artículos y su información de origen con el fin de crear líneas de pedidos de compra y de solicitudes. Utilice el Catálogo de Artículos de Proveedor para:

 Visualizar el historial de compras o de precios o buscar y copiar información del catálogo.

 Seleccionar precios de las regiones alternativas para situarlos en las líneas de solicitud y de pedidos de compra.

 Trasladar las líneas de origen desde las regiones alternativas al Bloc de Pedidos, donde podrá modificarlas antes de situarlas en las solicitudes.

Criterios de Búsqueda

Para buscar un artículo o listas de artículos con criterios de confrontación, introduzca tantos datos como desee en el campo de la ventana Buscar  Catálogo de Artículos de Proveedor. El importe de los datos introducidos determinará el alcance de la búsqueda. Por ejemplo, si sólo introduce la palabra  teclado en el campo “Descripción del artículo que contiene las palabras:” el Catálogo de Artículos de Proveedor buscará todas las descripciones de artículos que contengan la palabra teclado. Si añade el nombre del Proveedor a sus criterios de búsqueda, el  Catálogo de Artículos de Proveedor buscará todas las descripciones de artículos que contengan la palabra teclado asociada con el nombre del proveedor especificado.  �
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CatCatáálogo de artlogo de artíículos de proveedorculos de proveedor
(N) Solicitudes internas → Solicitudes internas (B) Catálogo

Presenter�
Presentation Notes�
Catálogo de Artículos de Proveedor: Región Orígenes Negociados�(N) Catálogo de Artículos de Proveedor (B) Buscar



Catálogo de Artículos de Proveedor (continuación)



Regiones Alternativas

Existen cuatro regiones alternativas en el Catálogo de Artículos de Proveedor.

1.	Orígenes Negociados.

2.	Compras Anteriores.

3.	Reglas de Origen.

4.	Plantillas de Solicitud.



�
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Uso del bloc de pedidosUso del bloc de pedidos
(N) Solicitudes internas → Solicitudes internas (B) Catálogo

Presenter�
Presentation Notes�
Buscar Catálogo de Artículos de Proveedor�(N) Solicitudes—>Solicitudes (B) Catálogo



Catálogo de Artículos de Proveedor (continuación)



Seleccione Consultar Búsqueda para que la ventana Buscar Catálogo de Artículos de Proveedor comience la búsqueda del artículo para situarlo en el bloc de pedidos. El uso de los criterios de búsqueda escritorio en el campo “La descripción del artículo contiene las palabras:” suprime todas las compras de artículos anteriores con la palabra escritorio en la descripción.

 Seleccione las líneas que desea situar en su bloc de pedidos y haga clic en la flecha hacia abajo del bloc de pedidos. Las líneas seleccionadas rellenarán el bloc de pedidos.

 Puede seleccionar el icono de borrado y la línea seleccionada se borrará del bloc de pedidos.  

 Usted puede introducir o editar los siguientes campos de una línea de bloc de pedidos: Cantidad, Precio, Fecha Necesaria, Organización, Ubicación, Tipo de Destino.

 Pulse el botón Seleccionar para añadir las líneas del bloc de pedidos a la solicitud desde la que accedió al catálogo. Esta acción cerrará la ventana  Catálogo de Artículos de Proveedor.�
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AprobaciAprobacióón de solicitudn de solicitud

(N) Solicitudes internas → Solicitudes internas (B) Aprobar

Presenter�
Presentation Notes�
Aprobar Documento�(N) Solicitudes—>Solicitudes (M) Guardar (B) Aprobar



Aprobación de Solicitud



Deberá guardar su solicitud antes de que pueda ser aprobada o reenviada para que alguien la apruebe. El estado de la solicitud aparecerá como incompleto. Para aprobar o reenviar su solicitud:  

1. Seleccione Aprobar.

2. Cuando aparezca el campo Aprobar Documento, compruebe Aprobar o Reenviar y pulse Aceptar.

3. Seleccione Aceptar cuando aparezca la nota “Acción Finalizada Satisfactoriamente”.

4. El estado de su solicitud cambiará a Aprobado para En Proceso, o preaprobada. si se reenvió a alguien más.



Si oprime Reservar y Ejecutar para aprobación, la solicitud de compra quedará como “Aprobada, Reservada”

Si selecciona Reservar, Ejecutar para aprobación y Reenviar, la solicitud de compra quedará con estatus de “Pre-Aprobada”, esperando que su supervisor la revise y apruebe.

Si selecciona Reenviar, la solicitud quedará como “En proceso”, para que su supervisor haga la reserva de fondos, y la apruebe.



�
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Presupuesto de compromisoPresupuesto de compromiso

• Tipos de compromiso
– Los tipos de compromiso permiten clasificar y hacer 

seguimiento a los gastos, de acuerdo con el proceso 
de aprobación de compras

Pre-Compromiso
Es un compromiso

que se registra
al finalizar una

solicitud de compra

Compromiso
Es un tipo de 

compromiso que 
se registra al 

convertir
una solicitud 
en una orden

de compra
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ResumenResumen

– La mayoría de los ciclos de adquisición comienzan con 
la ejecución de solicitudes. Con las solicitudes en 
línea, es posible centralizar su departamento de 
compras, llevar su solicitud a los mejores proveedores, 
y asegurarse de que obtiene la aprobación de la 
gestión adecuada antes de crear pedidos de compra a 
partir de solicitudes
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PrPrááctica # 1ctica # 1
• Crear una solicitud de compra, introducir:

– Especificar en preferencias la cuenta de cargo: 
01.5210100022102.0000.000000

– Número, se da automático al momento de grabar
– Descripción: Práctica 1
– Solicitar:

• 4106864 (cantidad 5)
• 3836044 (cantidad 10)
• 3102463 (cantidad 6)

– Especificar el nombre y la dirección del solicitante
– Aprobar la solicitud



Uso de plantillas de solicitud

Presenter�
Presentation Notes�
























�
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Plantilla de 
solicitud Solicitudes

VisiVisióón general de una plantilla de n general de una plantilla de 
solicitudsolicitud

• Utilice las plantillas de solicitud para simplificar el proceso 
de solicitud frecuente de artículos

Presenter�
Presentation Notes�
Plantillas de Solicitud

Las plantillas automatizan el proceso de solicitud de artículos pedidos comúnmente tales como suministros de oficina. Para crear una solicitud para suministros de oficina, los solicitantes en la organización usan simplemente la plantilla e ingresan la cantidad de cada artículo que se desean pedir.

Catálogo de Artículos del Proveedor

Después de definir una plantilla, puede hacer referencia a la misma en el Catálogo de Artículos del Proveedor. Oracle Compras mostrará todas las líneas de plantillas que sean válidas para la organización de destino y usted podrá utilizar cualquiera de ellas en su solicitud.  �



26

Uso de plantillas de solicitud mediante Uso de plantillas de solicitud mediante 
el catel catáálogo de proveedoreslogo de proveedores

(N) Solicitudes internas → Solicitudes internas (B) Catalogar

Presenter�
Presentation Notes�
Plantilla de Solicitud�(N) Solicitudes —>Solicitudes



Creación de Pedidos por medio de Plantillas de Solicitudes



Utilice plantillas de solicitudes para simplificar la solicitud de artículos solicitados con frecuencia.

1.	Acceda a la ventana Solicitudes

2.	Introduzca los datos principales de la solicitud.

3.	Seleccione el botón Catalogar.

4.	En la ventana de búsqueda introduzca el nombre de la plantilla.

5.	Seleccione el botón encontrar.  

6.	En la ventana Catálogo de artículo de Proveedor seleccione la regi.

7.	Guarde el trabajo.



�
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Solicitud en base a una plantillaSolicitud en base a una plantilla
(N) Solicitudes internas → Solicitudes internas (B) Catalogar

Presenter�
Presentation Notes�
Plantilla de Solicitud�(N) Solicitudes —>Solicitudes



Creación de Pedidos por medio de Plantillas de Solicitudes



6. En la ventana Catálogo de artículo de Proveedor seleccione la región alternativa Plantillas de Solicitud, en donde aparecerán los artículos cotizados de la plantilla.

7. Con la flecha verde seleccionar los artículos a pedir de la plantilla y su cantidad.

8. Después de seleccionar los artículos pulsar el botón Seleccionar

9. Proseguir con la captura del total de la solicitud (cuentas contables, etc)

10. Grabar y aprobar la solicitud.     





�
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PrPrááctica # 2ctica # 2
• Crear una solicitud de compra por medio de una plantilla de 

solicitud, introducir:
– Especificar en preferencias la cuenta de cargo: 
01.5210100022102.0000.000000

– Número, se da automático al momento de grabar
– Descripción: Práctica 2
– Solicitar 5 artículos de la plantilla de Papelería:

• Consultar el catálogo
• Especificar en la búsqueda de la plantilla
• Especificar la cantidad de los artículos en el Bloc de 

Pedidos
• Oprimir el botón Seleccionar

– Especificar el nombre y la dirección del solicitante
– Aprobar la solicitud



Impresión de solicitudes
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ImpresiImpresióón de la solicitudn de la solicitud
(N) Informes → Ejecutar

Presenter�
Presentation Notes�
Solicitudes Impresas

Descripción: Utilice el informe para imprimir las solicitudes que ha creado. Aparece un espacio para la aprobación si desea hacer una ruta manual de este documento para aprobación.  

Los datos incluyen: Solicitud, Tipo de Solicitud, Fecha de Creación, Descripción, Nota al Aprobador, Notas, Preparador, Aprobador, Divisa, Línea, Tipo de Línea, Artículo, Rev., Categoría, Descripción, Unidad, Cantidad/Importe, Precio Unidad, Importe de Línea, Solicitante, Fecha Requerida, Urgente, Tipo de Origen, Origen, Distribuciones, Justificación, Nota al Aprobador, Notas, Aprobaciones Anteriores, Secuencia, Fecha, Aprobador, Acción, Nota, Acción de Aprobación (Aprobar, Reenviar, Rechazar), Reenviar A, Nota, Firma

�



Consultas de solicitudes

Presenter�
Presentation Notes�
























�
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VisiVisióón general de las consultas de n general de las consultas de 
solicitudessolicitudes

Registro de 
datos

Búsqueda rápida de detalles de
solicitudes

Informes de 
solicitudes

Acceso a Informes de solicitudes

Presenter�
Presentation Notes�
Buscar Información de Solicitudes

Usted puede visualizar la información de solicitudes de compra utilizando tres ventanas diferentes.

1. Utilice la ventana Buscar para encontrar y acceder rápidamente a la ventana Resumen de Solicitudes y realizar las consultas sobre solicitudes a nivel de cabecera, línea y distribución.

2. Utilice la ventana Resumen de Solicitudes para revisar las solicitudes. Si el comprador ya ha situado la línea de solicitudes en un pedido de compra, podrá visualizar el número de pedido de compra. También puede revisar los cambios que hizo el comprador  a la solicitud y cantidad recibida.

3. Utilice la ventana Ver Historial de Acciones para revisar el historial de acciones de solicitudes. Puede acceder a esta ventana desde el menú Especial en muchas ventanas de registro. Puede ver quién ha aprobado o rechazado la solicitud y  las correspondientes notas que aportaron los aprobadores. Puede visualizar igualmente la información de compromiso. 

Información sobre Solicitudes

Usted puede utilizar las opciones de informes disponibles en Oracle Compras para acceder a varios informes y  visualizar la información de solicitudes.  

¿Cuál es el valor monetario de las solicitudes creadas diariamente?

¿Qué solicitudes aprobadas no se han situado en pedidos de compra por comprador?

¿Es necesaria una copia de la solicitud impresa?�
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NotificacionesNotificaciones
(N) Resumen de notificaciones 

Presenter�
Presentation Notes�
Notificaciones 

(N) Notificaciones 



La ventana Notificaciones se conoce también como el área de trabajo de Notificaciones. Puede utilizarla para mostrar la información de todos los documentos en su cola de aprobación, así como de los documentos cuya condición de notificación requirió su atención. Sus opciones en esta ventana incluyen:



 Abrir la ventana Aprobación de Documentos para introducir acciones de aprobación para los documentos.

 Cambiar el Buzón para ver los documentos e introducir la aprobación para empleados autónomos.

 Puede seleccionar Ver Historial de Acciones de Especial para los documentos para los que se ha realizado una acción de aprobación.

 Abrir para ver o modificar un documento. Usted puede modificar los documentos de su cola de aprobación sólo si es el propietario del documento o la seguridad del documento le permite actualizarlo. �
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Ventana buscar solicitudesVentana buscar solicitudes
(N) Solicitudes → Resumen de solicitudes

Presenter�
Presentation Notes�
Buscar Solicitudes�(N) Solicitudes—>Resumen de Solicitudes



Puede introducir tantos criterios como desee para buscar solicitudes. Cuanta más información introduzca, más restrictiva será la búsqueda.



1. Acceda a la ventana Buscar Solicitudes.

2. Introduzca el número de solicitud. Si lo hace, puede introducir también un número de línea.

3. Seleccione el tipo de solicitud Compra 

4. Introduzca el Preparador.

5. Introduzca el Solicitante.

6. Introduzca el Comprador.

7. Seleccione Sí o No para limitar la búsqueda a solicitudes modificadas.

8. Introduzca el Número de Referencia.

9. Introduzca el Origen de la Importación.

10. Introduzca el Tipo de Línea.

11. Utilice las regiones alternativas para limitar más la búsqueda.�
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Las regiones alternativas buscar Las regiones alternativas buscar 
solicitudessolicitudes

Presenter�
Presentation Notes�
Buscar Solicitudes (continuación)



























12. Seleccione el grupo de Resultados (Cabeceras, Líneas o Distribuciones) para determinar la ventana resumen a abrir. Dependiendo de los criterios de búsqueda que haya especificado, será posible que no estén disponibles todas las ventanas resumen.

13. Seleccione el botón Buscar para indicar la búsqueda y abrir la ventana Resumen adecuada.



Puede seleccionar el botón Limpiar para limpiar cualquier criterio de búsqueda existente.�
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Ventana resumen de cabeceras de Ventana resumen de cabeceras de 
solicitudessolicitudes

(N) Solicitudes → Resumen de solicitudes (B) Buscar

Presenter�
Presentation Notes�
Resumen de Cabeceras de Solicitudes�(N) Solicitudes—>Resumen de Solicitudes (B) Buscar



Usted puede utilizar la ventana Resumen de Cabeceras de Solicitudes para

Visualizar la información de cabecera de solicitudes.

Acceder a la línea de solicitudes y la información de distribución.

Acceder a la ventana Solicitudes para el registro de un nuevo documento.

Acceder a las ventanas Solicitudes, Preferencias de Solicitudes, y Control de Documentos para el mantenimiento de la información existente.

Visualizar la información en la ventana Historial de Acciones.

Visualizar la información de pedidos de compra y de ventas, si la solicitud se ha situado en un pedido de compras o de ventas.

En la ventana Buscar Solicitudes, seleccione Cabeceras en la región Resultados y el botón Buscar para abrir la ventana Resumen de Cabeceras de Solicitudes. 



�



37

Ventana resumen de cabeceras de Ventana resumen de cabeceras de 
solicitudessolicitudes

(N) Solicitudes → Resumen de solicitudes (B) Buscar

Presenter�
Presentation Notes�
Resumen de Cabeceras de Solicitudes�(N) Solicitudes—>Resumen de Solicitudes (B) Buscar



Desde esta ventana, usted puede elegir

El botón Líneas para abrir la ventana Resumen de Líneas de Solicitudes.

El botón Nuevo para abrir la ventana Solicitudes.

El botón Abrir para abrir la ventana Solicitudes y consultar la solicitud en la línea actual. 

	Nota: El botón Abrir no estará activado si el estado de aprobación de la solicitud es Aprobado.



Desde la barra de menú, seleccione Especial para hacer una lista de las opciones adicionales de visualización:

Ver Líneas

Ver Distribuciones

Ver Historial de Acciones

Control

Preferencias

�
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Ventana ver historial de accionesVentana ver historial de acciones
(N) Solicitudes internas → Resumen de solicitudes internas

(M) Especial (M) Ver historial de acciones

Presenter�
Presentation Notes�
Resumen de Cabeceras de Solicitudes�(N) Solicitudes—>Resumen de Solicitudes (M) Especial (M) Ver Historial de Acciones

Usted puede Ver el Historial de Acciones seleccionando Especial de la barra de menú de las siguientes ventanas:

Registro de Despachos

Cabeceras del Pedido

Líneas del Pedido

Envíos de Pedidos

Distribuciones de Pedidos

Cabeceras de Solicitudes

Líneas de Solicitudes

Distribuciones de Solicitudes

Ver Solicitudes

Oracle Compras muestra el número de Secuencia de la acción de aprobación del documento, la fecha de la acción de aprobación, el número de revisión, la acción realizada (Aceptar, Aprobada, Aprobar y Reservar, Cancelar, Reenviar, Importar, Rechazar, Reservar, o Ejecutar), el usuario que realizó las acciones y cualquier nota. cuando el campo Acción está vacío, the performed by field muestra el nombre del empleado en cuya cola de aprobación reside actualmente el documento.



Seleccione el botón Cancelar para volver a la pantalla anterior.�
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Estado de una solicitudEstado de una solicitud

1. Introducir el 

Número de Solicitud

2. Seleccionar como

resultado: Líneas

(N) Solicitudes internas→ Resumen de solicitudes internas

Presenter�
Presentation Notes�
Consulta de Estado de una Solicitud



Es posible detectar el estado de una solicitud, cuando ya la parte de adquisiciones la esta tramitando, para hacer esto:



Ingrese a la ventana “Resumen de Solicitudes internas”

Ingrese el número de la solicitud interna que desea consultar

Seleccione como tipo de resultado Líneas

�
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Estado de una solicitudEstado de una solicitud

3. En la columna de 

Número de Pedido

se observa el No. de 

orden de compra

relacionado por cada

línea. 

Es posible consultar

el proveedor a quien

se compró cada 

artículo, asi como sus

datos.

4. La columna 

Cantidad Entregada

indica si la mercancía

ya está en el Almacen

(N) Solicitudes internas → Resumen de solicitudes internas
(B) Encontrar

Presenter�
Presentation Notes�






4. Localize enla pantalla la columna Número de Pedido, la cual le informará el número de Pedido que se ha fincado con esta línea de solicitud. Si se realizan varios pedidos a diferentes proveedores, aquí se dará cuenta. Es posible revisar los datos del proveedor. 

5. En la columna Ctd. Entregada, se visualiza si este pedido ya fue recibido en el Almacén. Si tiene cantidad 0 todavía no ha sido surtido.

�
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PrPrááctica # 3ctica # 3

• Consultar el estado de la Solicitud que el instructor le 
indicará.
– Especificar

• # de Orden de compra  
_______________________

• Total del Pedido            
_______________________

• Proveedor                      
_______________________

• De la línea # 1
– Cantidad Pedida     ___________________
– Cantidad Entregada    ___________________



TallerTaller 
CreaciCreacióón de ordenes de pagon de ordenes de pago

Dirigido a: Unidades Administrativas

Presenter�
Presentation Notes�
























�
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ObjetivosObjetivos

• Al final de esta lección, usted será capaz de órdenes 
de pago, con el fin de:
– Reponer un fondo revolvente
– Solicitar un anticipo
– Realizar pagos diversos
– Comprobar antícipos que haya recibido.

• También será capaz de crear Despachos Abiertos, 
basados en las negociaciones realizadas por la 
Subdirección de adquisiciones.



44

CreaciCreacióón Manualn Manual

solicitantesolicitante

CreaciCreacióón del compromiso n del compromiso 

OrigenOrigen

VisiVisióón general de las ordenes de n general de las ordenes de 
compra compra 

Aprobar

La premisa es que:
Orden de compra 

Equivale a Orden de pago
en el sistema

Presenter�
Presentation Notes�
Ordenes de Pago 

Las órdenes de pago se crean cuando ya se conocen los detalles de las erogaciones a pagar, su costo, las cantidades, se cuentan con las facturas o comprobantes correspondientes para iniciar el trámite de pago. También se conoce la distribución contable-presupuestal a la cual se asignará el gasto. 



Cada línea de una orden de pago corresponde a un solo concepto, pero puede tener varias distrubuciones contables para el mismo.



De esta orden de pago, la original se le entregará al proveedor o directamente a Tesorería para iniciar el trámite de pago, con las copias solicitadas por los mismos. Esta órden de pago ya tiene la función de hacer un compromiso presupuestal.



Los distintos conceptos para realizar una orden de pago son:

Fondo revolvente: Comprobación

Anticipos: Solicitud

Anticipos: Comprobación

Pago directo a proveedor

�
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Tipos de solicitudes de pagoTipos de solicitudes de pago
• Orden de pago

– Equivale a una orden de compra estándar, se realiza para 
solicitar el pago de Fondo revolvente, anticipos, pagos 
directos y obra pública. 

• Contrato de Compra
– Utilizado en el control de la obra pública. Es un documento 

de condiciones determinadas para un único proveedor. Se 
relaciona con pedidos por medio de una asociación de 
contratos con líneas de compra estándar

• Despachos abiertos
– Derivados de un Acuerdo de compra abierto, realizado por 

Adquisiciones. Especifica una negociación con el proveedor 
de artículos a un determinado precio. Para ejecutarlo se 
especifica en el Despacho, tanto la cantidad, el envío como 
la afectación presupuestal. 
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Preferencias de las solicitudes de pagoPreferencias de las solicitudes de pago
(N) Ordenes de compra → Orden de compra 

(M) Especial → Preferencias

Presenter�
Presentation Notes�
Preferencias de la Órden de Compra �(N) Órdenes de Compra—>Orden de Compra (M) Especial—>Preferencias

Cómo funcionan las Preferencias

Usted establece preferencias cada vez que comienza una sesión. Puede introducir información de preferencias de líneas de pedido, envíos, distribuciones y Despachos. Las preferencias muestran los valores del campo, que se asignan por defecto a las filas nuevas hasta que usted cambia o limpia explícitamente estos valores.

Establecimiento de las Preferencias

Introduzca la información que desea asignar por defecto a los pedidos de compra nuevos que cree.  Puede rellenar uno o más campos. Le mostramos dos ejemplos: 



Si todos sus pedidos corresponden al mismo proyecto, introduzca el número de proyecto. Si ésta es la única constante, pulse Aplicar y se asignará este número de proyecto por defecto a todas las líneas de solicitud de pago que cree durante esta sesión.

Si todas sus líneas de pedido tienen la misma fecha necesaria, número de solicitud, dirección de entrega y solicitante, rellene estos campos. Pulse Aplicar y se asignará por defecto esta información a todas las líneas de compra que cree durante esta sesión. 



La información introducida en las preferencias permanecerá en vigor hasta que salga de la aplicación.  �



Creación de solicitudes de pago
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CreaciCreacióón de una solicitud de pagon de una solicitud de pago
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra

Presenter�
Presentation Notes�
Orden de Compra: Cabecera de la Orden de compra�(N) Ordenes de Compra—>Ordenes de Compra

Cabecera de la orden de pago

1. Acceda a la ventana Orden de Compra.

2. Introduzca un número único de Orden de Compra si la configuración de sus Opciones de Compras está establecida como manual. Si su configuración especifica la generación de números automática, el sistema proporcionará el número de Orden cuando se guarde el documento.

3. Utilice la lista de valores para elegir el tipo de orden de compra estándar.

4. Introduzca el nombre del beneficiario de la orden.

5. Introduzca la Sucursal del beneficiario que desea utilizar para el orden. Si el proveedor sólo tiene una dirección, se dará por defecto en este campo.

6. Introduzca las Direcciones de Envío y de Facturación de este Órden. Si introduce un proveedor y una dirección de proveedor, las direcciones asignadas al proveedor se darán por defecto en estos campos, y usted podrá aceptarlas o cambiarlas.

7. Puede introducir una descripción de la orden de pago/compra. Este documento es para uso interno únicamente y no se imprime en el documento. Puede utilizar hasta 240 caracteres.�



49

TTéérminos del pedidorminos del pedido
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra (B) Términos

Presenter�
Presentation Notes�
Condiciones de la Orden de compra

(N) Ordenes de Compra—>Ordenes de Compra (B) Términos 



Condiciones de la Orden de compra

1. Acceda a la ventana Términos de la orden de compra. La información por defecto mostrada puede aceptarse o cambiarse. Utilice la lista de valores para

Introducir las Condiciones de Pago de la Orden de compra. 

Introducir Condiciones de Flete de la Orden de compra. 

Introducir el transportista para el envío de la Orden de compra. 

Introducir el punto FOB de la Orden de compra (En este segmento se incluirá la fecha de entrega, si aplica)

2. Active la casilla de control Confirmación de la Orden de compra para indicar que el pedido es una confirmación de la Orden de compra. Si ha puesto el pedido con el proveedor de forma verbal, se imprimirá Esto es una Confirmación de la Orden de compra. No duplicar., en la cabecera de la Orden de compra.

3. Active la casilla de control En Firme para indicar que el pedido es firme. 

4. Active la casilla de control Aceptación Necesaria para indicar que el proveedor debe aceptar el pedido. Si activa esta casilla de control, podrá introducir la Fecha de Aceptación Necesaria cuando necesite que el proveedor devuelva una aceptación de este pedido.

5. (Opcional).Añada una nota al Proveedor y una Nota al Receptor. Puede introducir hasta 240 caracteres en estos campos.

6. Guarde el trabajo.

�
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Regiones alternativas de informaciRegiones alternativas de informacióón n 
de lde lííneanea

Artículos

Referencia de precio

Documentos de referencia

Más

Presenter�
Presentation Notes�
Información de líneas



Utilice las regiones alternativas para crear líneas de pedidos. Cuando guarde el trabajo, Oracle Compras creará envíos y distribuciones si está disponible la información por defecto suficiente. �
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RegiRegióón alternativa artn alternativa artíículosculos
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra

Presenter�
Presentation Notes�
Información sobre el Artículo

1. El sistema generará automáticamente el número de línea para cada línea que cree.

2. Introduzca el Tipo de línea del artículo. Este debe corresponder al tipo de trámite a realizar: 

Mercaderías

Servicio

Fondo Revolvente

Obra pública

Anticipos

3. Introduzca el Artículo que desea comprar (únicamente en el caso de Mercaderías)

Si introduce un artículo predefinido (Clave de artículo, por ejemplo: 4106864) , se mostrará la categoría de compra, la descripción del artículo, la UdM y el precio unitario asociados al artículo. 

Para crear una línea del tipo Obra Pública, Anticipos, Fondo Revolvente, Servicios, etc., sáltese el campo número de artículo e introduzca una categoría de compra y una descripción del trámite a 

4. Introduzca la Categoría de compra del artículo, en el caso que no se haya desplegado automáticamente. 

6. Introduzca la descripción del artículo. Puede cambiarla para especificar las características de los artículos pedidos.

Seguir. Las especificaciones de la descripción son:

Fondo revolvente: Número de comprobantes a recibir agrupados por concepto, se debe realizar una línea por cuantos conceptos diferentes se tengan.

Anticipos-Comprobación: Número de comprobantes entregados agrupados por concepto.

Anticipos-Solicitud: Clave o número de oficio de comisión.

Pagos Diversos: La descripción de la factura

Obra pública: Cada línea corresponderá a un concepto dentro de la estimación, especificando su importe.

7. Introduzca la Unidad de Medida del artículo. La UdM califica la cantidad que usted introduce en la línea de la orden de compra. Cuando elige un tipo de línea, aparece su UdM por defecto. Cuando elige un número de artículo, su UdM anula el tipo de línea por defecto. Puede cambiar la UdM hasta que el artículo se reciba, se facture o se comprometa. 

En el caso de Fondo revolvente: Factura

En el caso de Obra Pública: Estimación

En el caso de los restantes que no son mercaderías: Documento.�
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RegiRegióón alternativa artn alternativa artíículosculos
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra

Presenter�
Presentation Notes�
Información sobre el Artículo (continuación)



8. Introduzca la Cantidad total que está pidiendo en esta línea de pedido. (indicar 1, en los trámites: Fondo revolvente, obra pública, anticipos, pagos diversos)

9. Introduzca el Precio unitario del artículo. Si elige un artículo, el precio por defecto es el precio de lista del artículo. Si no, el precio por defecto será el del tipo de línea. El campo Importe mostrará el precio unitario multiplicado por la cantidad.

Fondo revolvente: Cantidad total de los comprobantes a recibir agrupados por concepto incluyendo IVA.

Anticipos-Comprobación: Suma de los comprobantes incluyendo IVA.

Anticipos-Solicitud: Cantidad total a solicitar.

Pagos Diversos: Importe de la factura incluyendo IVA

En el caso de honorarios se especificará el importe total antes de las deducciones, se especificará en nota al proveedor de la línea, el monto de las deducciones y el importe a pagar.

Obra pública: Cada línea corresponderá a un concepto dentro de la estimación, especificando su importe con IVA.



�
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RegiRegióón alternativa documentos de n alternativa documentos de 
referenciareferencia

(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra

Presenter�
Presentation Notes�
Pedidos de Compra: Región Documentos de Referencia �(N) Órdenes de Compra—>Orden de Compra



Información de Documentos de Referencia

1. El campo Contratos puede utilizarse para hacer referencia al acuerdo de contrato en una línea relacionada con un contrato de obra´pública. Oracle Compras añade el importe total de la línea de pedido al importe total de acuerdo de contrato. Sólo se hará una lista de los contratos con el mismo proveedor que el de la orden de compra.

2. Oracle Compras muestra la Cotización y los números de Línea de Cotización, Tipo de Cotización y Número de cotización del Proveedor si selecciona una Cotización del Catálogo de Artículos del Proveedor.

3. Guarde el trabajo.





�
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RegiRegióón alternativa mn alternativa mááss
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra

Presenter�
Presentation Notes�
Orden de Compra: Región Más �(N) Ordenes de Compra—>Ordenes de Compra

Más Información



1. En la región alternativa Más, usted puede añadir otra información. De forma opcional, introduzca una Nota al Proveedor para la cabecera de la orden de compra. Puede introducir hasta 240 caracteres. Si desea introducir una nota ilimitada, utilice la función Anexos.

2. Si es aplicable, introduzca el número de identificación del Riesgo del artículo en la línea de pedido. El valor por defecto, si aparece, viene del registro del artículo.

3. Si es aplicable, introduzca la Clase de Riesgo del artículo en la línea de pedido. Si introduce un Índice de Riesgo, aparecerá la clase de riesgo correspondiente. El valor por defecto, si está presente, viene del registro del artículo. 

4. Active la casilla de control Gasto de Inversión para indicar que esta línea de compra es un gasto de inversión.

5. Utilice la lista de valores para introducir la Naturaleza de la Transacción.

6. Guarde el trabajo.�
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EnvEnvííos: os: 
regiregióón alternativa envn alternativa envííosos

(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra (B) Envíos

Presenter�
Presentation Notes�
Envíos: Región Envíos �(N) Ordenes de Compra—>Ordenes de Compra (B) Envíos

Envíos

Existen tres regiones alternativas en la ventana Envíos: Envíos, Más y Estado.



En la región alternativa Envíos:

1. Introduzca el Número de línea de esta línea de envío.

2. Introduzca la Organización de Envío. 

3. Introduzca la Dirección de Envío del envío. Esta viene por defecto desde la Solicitud en la mayoría de los casos. 

4. (Opcional se da por defecto de la ventana anterior)Introduzca la cantidad. Este valor debe ser mayor que 0. El valor por defecto es la cantidad de la línea de pedido correspondiente. Si usted disminuye esta cantidad,  Oracle Compras asignará por defecto automáticamente la cantidad pedida en la siguiente línea a la cantidad total que todavía  no ha puesto en la  línea de envío. Se mostrarán las UdM a la izquierda de la Cantidad.

5.(Opcional) Introduzca la fecha en la que el proveedor se comprometió a entregar los artículos.

6. (Opcional) Introduzca la Fecha Necesaria en la que el solicitante necesita el artículo.

7. (Opcional) Introduzca la Fecha Prometida. Se mostrará cualquier fecha prometida original.�
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EnvEnvííos: regios: regióón alternativa mn alternativa máás s 

(N) Ordenes de compra—>Ordenes de compra (B) Envíos

Presenter�
Presentation Notes�
Envíos: Región Más �(N) Orden de Compra—>Orden de Compra (B) Envíos

Envíos (continuación)



8. Guarde el trabajo.



Acceso a la Región Alternativa Más

1. Introduzca el porcentaje de Tolerancia en Cierre de Recepción de sus envíos. Oracle Compras cerrará automáticamente un envío para recepción si está dentro de la tolerancia en cierre de recepción en el punto de cierre de recepción.

2. Introduzca el porcentaje de Tolerancia en Cierre de Facturación de sus envíos. Oracle Compras cierra automáticamente un envío para facturación si está dentro de la tolerancia de cierre de facturación en la facturación.

3. Seleccione la Opción de Confrontación de Facturas. Todas deben confrontarse con la tolerancia.

La opción por defecto es de: Dos-Niveles: Pedido y cantidades de factura, la cual no debe ser cambiada.�
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EnvEnvííos: regios: regióón alternativa estado n alternativa estado 

(N) Ordenes de compra—>Ordenes de compra (B) Envíos

Presenter�
Presentation Notes�
Envíos: Región Estado�(N) Órdenes de Compra—>Órden de Compra (B) Envíos



Envíos (continuación)

4. Active la casilla de control Provisión en Recepción para indicar que deben proveerse los artículos de esta línea de pedido a su recepción.

5. Active la casilla de control en Firme para confirmar los envíos de pedidos.

6. Guarde el trabajo.



Acceso a la Región Alternativa Estado

Para cada envío, Oracle Compras muestra la siguiente información: 

Estado

Cantidad Pedida

Cantidad Recibida

Cantidad Cancelada

Cantidad Facturada



��
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Distribuciones: regiDistribuciones: regióón alternativa n alternativa 
destino destino 

(N) Ordenes de compra—>Ordenes de compra 
(B) Envíos (B) Distribuciones

Presenter�
Presentation Notes�
Distribuciones: Región Destino �(N) Órdenes de Compra—>Órden de Compra (B) Envíos (B) Distribuciones



Distribuciones

Utilice la ventana Distribuciones de pedidos para introducir información de distribución de los envíos de los pedidos y para ver las distribuciones que Oracle Compras ha creado automáticamente por usted. Puede introducir varias distribuciones por línea de envío. También puede introducir información sobre solicitudes en papel en esta ventana. Existen tres regiones alternativas en la ventana Distribución: Destino, Más, y Proyecto.

En la región alternativa Destino:



1. Introduzca el número de línea de la línea de distribución.

2. Utilice la lista de valores para elegir el tipo de destino, la opción por defecto es:

Gastos: Los productos se entregan al solicitante en una dirección de gastos.

3. Introduzca la Cantidad del envío de la orden de compra que desea cargar en la Estructura Contable. El valor por defecto viene de la cantidad que introduce en la ventana Envío.

4. Introduzca la Cuenta de Gastos cuando guarde los cambios en esta ventana. 



Oracle Compras utilizó la función del Generador de Estructuras para crear automáticamente estas tres cuentas para cada distribución.



La estructura de cuenta de gastos adoptará por defecto la usada en la solicitud. 

   Gastos: La cuenta para gastos del coste de este artículo.

Provisión: La cuenta de provisión de cuentas a pagar

Desviación: La cuenta de desviación de precio de factura.

Presupuesto: La cuenta de presupuesto de compromiso. Esto se utiliza únicamente con control de compromiso

�
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Distribuciones: regiDistribuciones: regióón alternativa mn alternativa mááss
(N) Ordenes de compra—>Ordenes de compra

(B) Envíos (B) Distribuciones

Presenter�
Presentation Notes�
Distribuciones: Región Más �(N) Órdenes de Compra—>Órdenes de Compra (B) Envíos (B) Distribuciones



Distribuciones (continuación)

En la región alternativa Más:

1. La casilla de control en línea se rellena únicamente por Creación Automática. 

Si la distribución proviene de una solicitud en línea, aparecerán los números de solicitud y  de línea y no podrá actualizar este campo. 

Si la distribución no proviene de una solicitud en línea , introduzca el número de solicitud en papel en el campo Número de solicitud.

2. Si es aplicable, introduzca la Fecha de Tipo de Cambio de la divisa. No podrá entrar en este campo cuando edita un pedido creado en su divisa base.

3. Usted puede introducir el Tipo de Cambio entre la divisa extranjera y la divisa base sólo cuando el tipo de conversión es Usuario. Si introdujo una fecha de tipo de cambio para la que se definió un tipo de conversión, se mostrará ese tipo de cambio y no podrá modificarlo.

�
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Distribuciones:Distribuciones: 
regiregióón alternativa proyecto n alternativa proyecto 

(N) Ordenes de compra—>Ordenes de compra 
(B) Envíos (B) Distribuciones

Presenter�
Presentation Notes�
Distribuciones: Región Proyecto �(N) Órdenes de Compra—>Órden de Compra (B) Envíos (B) Distribuciones

Distribuciones (continuación)

La región alternativa Proyecto está disponible sólo si utiliza Oracle Projects. Esta es la región donde usted une los gastos de la orden de compra a un tipo de proyecto, tarea y  gasto.

En el caso de Obra pública

Incluir: 

Número de proyecto

Tarea: Correspondiente al concepto de obra de la estimación

Tipo: Tipo de gasto, Contrato o uno específico para obras por administración

Organización de Erogación: La especificada en el proyecto

Fecha: La de la entrega de la estimación.

�
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AprobaciAprobacióón de ordenes de compran de ordenes de compra
(N) Ordenes de compra—> Ordenes de compra (B) Aprobar

Presenter�
Presentation Notes�
Aprobación de Documentos�(N) Ordenes de Compra—> Ordenes de Compra (B) Aprobar



Aprobación de Documentos

El documento de su pedido tendrá el estado de Incompleto hasta que haya aprobado o traspasado el documento.

1. Acceda a la ventana Aprobar Documento.

2. Active la casilla de control Aprobar o Traspasar.

3. Pulse Aceptar para aprobar o traspasar su pedido.

Puede seleccionar Cancelar para cancelar su entrada y volver a la ventana Pedido de Compra.













�
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Presupuesto de compromisoPresupuesto de compromiso

• Tipos de compromiso
– Los tipos de compromiso permiten clasificar y hacer 

seguimiento a los gastos, de acuerdo con el proceso 
de aprobación de compras

Pre-Compromiso
Es un compromiso

que se registra
al finalizar una

solicitud de compra

Compromiso
Es un tipo de 

compromiso que 
se registra al 

convertir
una solicitud 
en una orden

de compra 
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PrPrááctica # 1ctica # 1

• Creación de una orden de pago tipo Pago diverso:
– Proveedor: (indicada por el instructor)
– Tipo: Orden de compra estándar
– Línea 1
– Tipo de línea: Pago diversos

• Descripción: Factura de compras varias
• Cantidad : 1
• Precio: $75.00

– Botón Envíos --- Distribuciones
• Cuenta de cargo (indicada por el instructor)

– Grabar y anotar el número de orden de compra
– Aprobar la orden de compra



Acuerdos de compra abiertosAcuerdos de compra abiertos

Acuerdo abierto de

compra

Entrega 1Despacho 1

Entrega 2Despacho 2

••A largo plazo (fechas de entrega A largo plazo (fechas de entrega 
desconocidas).desconocidas).

••Fecha en vigor y fecha de expiraciFecha en vigor y fecha de expiracióónn
••Usted conoce los detalles de los productos o Usted conoce los detalles de los productos o 
servicios que puede comprar.servicios que puede comprar.
••Las compras reales tienen lugar cuando se Las compras reales tienen lugar cuando se 
emite un despacho abierto.emite un despacho abierto.

Presenter�
Presentation Notes�
Acuerdos de Compra Abiertos

Los acuerdos de compra abiertos y los pedidos parciales le permiten negociar un contrato estable y a largo plazo mientras se mantienen programas de entrega flexibles y compromisos de cantidades de pedido. Usted crea acuerdos de compra abiertos cuando conoce los detalles de los productos o servicios que  pretende comprar de un determinado proveedor en un periodo, pero desconoce aún el detalle de sus programas de entrega. Puede utilizar los acuerdos de compra abiertos para especificar los precios negociados de sus artículos antes de comprarlos realmente. 

Un acuerdo abierto de compra es un tipo de pedido que usted emite antes de solicitar la entrega real de productos o servicios. Normalmente, usted crea un acuerdo de compra abierto para documentar un acuerdo del proveedor a largo plazo. Este acuerdo debe contener una fecha en vigor y una fecha de vencimiento.

�
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CreaciCreacióón de un acuerdo de compra abierton de un acuerdo de compra abierto
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra

Seleccionar Acuerdo Abierto de compra

Presenter�
Presentation Notes�
Orden de compra: Región Artículos �(N) Orden de compra —>Orden de compra

Cabecera del  Pedido

1. Acceda a la ventana Ordenes de compra.

2. Utilice la lista de valores para elegir el tipo de pedido Acuerdo Abierto de Compra.

3. Introduzca el nombre del proveedor de este acuerdo.

4. Introduzca la Dirección del proveedor que desea utilizar para este acuerdo de compra. Si el proveedor sólo tienen una dirección, se asignará por defecto en este campo.

5. Introduzca las Direcciones de Envío y de Facturación de este acuerdo de compra. Si introduce un proveedor y una dirección del proveedor, las direcciones se asignarán a este proveedor por defecto en estos campos, y podrá aceptarlas o cambiarlas.

6. El campo Importe Acordado se utiliza para acuerdos de compra de contrato y abiertos únicamente. Este es el importe que usted ha acordado con el proveedor.

9. Puede introducir una descripción de este acuerdo de compra. Este comentario es sólo para uso interno y no se imprime en el pedido. Puede utilizar hasta 240 caracteres.�
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TTéérminos del Acuerdorminos del Acuerdo
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra (B) Términos

Presenter�
Presentation Notes�
Condiciones de la Orden de compra�(N) Ordenes de Compra—>Ordenes de Compra (B) Términos 

Términos de la Orden de compra

1. Acceda a la ventana Condiciones del Pedido. La información mostrada por defecto puede ser aceptada o modificada. Utilice la lista de valores para

Introducir las condiciones de Pago del acuerdo de compra. 

Introducir las Condiciones de Flete del acuerdo de compra.

Introducir el Transportista del envío del acuerdo de compra.  

Introducir el punto FOB del acuerdo de compra.

2. Active la casilla de control Confirmación del Pedido para indicar que el acuerdo de compra es un pedido confirmado. Si usted ha acordado verbalmente el pedido con el proveedor, se imprimirá Esto es una confirmación del pedido. No duplicar., en la cabecera del pedido.

3. Active la casilla de control En Firme para indicar que el pedido es firme. 

4. Active la casilla de control Aceptación Necesaria para indicar que el proveedor debe aceptar el pedido. Si selecciona esta casilla de control, podrá introducir la Fecha de Aceptación Necesaria cuando necesite que el proveedor devuelva una aceptación de este pedido.

5. (Opcional). Añada una Nota al Proveedor y una nota al Receptor. Puede introducir hasta 240 caracteres en estos campos.

6. Introduzca las fechas en vigor del acuerdo. 

7. El límite del importe introducido en la cabecera del acuerdo de compra se asignará por defecto en el campo Límite del Importe. Este importe deberá ser igual o mayor que el importe de la cabecera.

8. Introduzca el importe mínimo del pedido parcial.

9. Guarde el trabajo.

�
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Regiones alternativas de informaciRegiones alternativas de informacióón n 
de lde lííneanea

Artículos

Referencia de precio

Documentos de referencia

Más

Acuerdo

Presenter�
Presentation Notes�
Información de líneas



Utilice las regiones alternativas para crear líneas de pedidos. Cuando guarde el trabajo, Oracle Compras creará envíos y distribuciones si está disponible la información por defecto suficiente. �
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RegiRegióón alternativa artn alternativa artíículosculos
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra

Presenter�
Presentation Notes�
Información sobre el Artículo

1. El sistema generará automáticamente el número de línea para cada línea que cree.

2. Introduzca el Tipo de línea del artículo. Este puede ser: Mercaderías o Servicio.

3. Introduzca el Artículo que desea comprar. 

Si introduce un artículo predefinido (Clave de origen y número, por ejemplo: PA.123) , se mostrará la categoría de compra, la descripción del artículo, la UdM y el precio unitario asociados al artículo. 

Para crear un pedido para un artículo no existente en el catálogo, sáltese el campo número de artículo e introduzca una categoría de compra y una descripción del artículo. 

4. Introduzca el número de Revisión del artículo. Esto será válido para los artículos bajo control de revisión. Dejarlo en blanco.

5. Introduzca la Categoría de compra del artículo, en el caso que no se haya desplegado automáticamente con la clave de artículo. 

6. Introduzca la descripción del artículo. Puede cambiarla para especificar las características de los artículos pedidos.

7. Introduzca la Unidad de Medida del artículo. La UdM califica la cantidad que usted introduce en la línea de la orden de compra. Cuando elige un tipo de línea, aparece su UdM por defecto. Cuando elige un número de artículo, su UdM anula el tipo de línea por defecto. Puede cambiar la UdM hasta que el artículo se reciba, se facture o se comprometa. �
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RegiRegióón alternativa artn alternativa artíículosculos
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra

Presenter�
Presentation Notes�
Información sobre el Artículo (continuación)



8. Introduzca la Cantidad total que está pidiendo en esta línea de pedido.

9. Introduzca el Precio unitario del artículo. Si elige un artículo, el precio por defecto es el precio de lista del artículo. Si no, el precio por defecto será el del tipo de línea. El campo Importe mostrará el precio unitario multiplicado por la cantidad.

10. Introduzca la fecha Prometida en la que el proveedor se ha comprometido a entregar los artículos.

11. Introduzca la Fecha Necesaria en la que el solicitante necesita el artículo.

12. (Opcional). Introduzca el número del Artículo de Proveedor de este artículo.  

13. Active la casilla de control Reservada para reservar fondos para esta línea.



�
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RegiRegióón alternativa referencia de precion alternativa referencia de precio

(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra

Presenter�
Presentation Notes�
Ordenes de Compra: Región Referencia de Precio 

(N) Ordenes de Compra—>Orden de Compra

Información sobre Referencia de Precio

1. En la región alternativa Referencia de Precio, introduzca el precio de lista del artículo. Si ha introducido un artículo predefinido, se mostrará el precio de lista. Puede aceptar el precio de lista por defecto o realizar cambios.

2. Introduzca el último Precio de Mercado del artículo. Si ha introducido un artículo predefinido, aparecerá el precio de lista. Puede aceptarlo o cambiarlo.

3. Utilice la lista de valores para introducir los Tipos de Precios.

4. La casilla de control Permitir Cambio de Precio se utiliza únicamente para pedidos planificados y acuerdos de  pedido abierto. La casilla de control indica que el precio de la orden de compra parcial puede ser mayor que el precio de la línea del acuerdo de compra.

Si permite el cambio de precio, introduzca el Límite de Precio. Este es el precio máximo por artículo que usted concede al artículo en este acuerdo.

5. Active la casilla de control Negociado para indicar que el precio de la compra está negociado. Si el precio real es mayor o igual que el precio de la lista, el campo no estará activado por defecto. Si el precio real es menor que el precio de la lista, el campo se activará como valor por defecto. Usted puede aceptar el valor por defecto o realizar cambios.

6. Guarde el trabajo.�
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RegiRegióón alternativa mn alternativa mááss
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra

Presenter�
Presentation Notes�
Orden de Compra: Región Más �(N) Ordenes de Compra—>Ordenes de Compra

Más Información



1. En la región alternativa Más, usted puede añadir otra información. De forma opcional, introduzca una Nota al Proveedor para la cabecera de la orden de compra. Puede introducir hasta 240 caracteres. Si desea introducir una nota ilimitada, utilice la función Anexos.

2. Si es aplicable, introduzca el número de identificación del Riesgo del artículo en la línea de pedido. El valor por defecto, si aparece, viene del registro del artículo.

3. Si es aplicable, introduzca la Clase de Riesgo del artículo en la línea de pedido. Si introduce un Índice de Riesgo, aparecerá la clase de riesgo correspondiente. El valor por defecto, si está presente, viene del registro del artículo. 

4. Active la casilla de control Gasto de Inversión para indicar que esta línea de compra es un gasto de inversión.

5. Utilice la lista de valores para introducir la Naturaleza de la Transacción.

6. Guarde el trabajo.�
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RegiRegióón alternativa Acuerdon alternativa Acuerdo
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra

Presenter�
Presentation Notes�
Orden de Compra: Región Más �(N) Ordenes de Compra—>Ordenes de Compra

Información sobre el Acuerdo

1. Introduzca el Importe Mínimo del Pedido Parcial para esta línea del acuerdo de compra.

2. Introduzca la Cantidad Acordada. Ésta se imprimirá en sus pedidos. Oracle Compras no calcula automáticamente la cantidad acordada a partir del importe acordado. Utilice el campo Importe acordado para proporcionar importes acordados.

3. Introduzca el Importe Acordado. Oracle Compras no calcula automáticamente el importe acordado a partir de la cantidad acordada.

4. Active la casilla de control Precio Acumulado si desea que Oracle Compras elija la tarifa de precios añadiendo la cantidad del envío de pedido parcial actual a la cantidad total ya liberada contra la línea del acuerdo de compra. Si no, Oracle Compras elegirá la tarifa de precios utilizando la cantidad de envío de pedido parcial individual.

5. Guarde el trabajo.

�
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Cortes de PrecioCortes de Precio
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra (B) Cortes de precio

Presenter�
Presentation Notes�
Orden de Compra: Región Más �(N) Ordenes de Compra—>Ordenes de Compra (B) Cortes de precio

Cortes de Precios

1. Acceda a la ventana Cortes de Precios.

2. Introduzca un Número de línea para la línea de envío. Oracle Compras muestra el siguiente número de línea disponible como el valor por defecto. 

3. Introduzca la Organización de Envío. Si introdujo un artículo, podrá seleccionar sólo la organización en la que está definido.

4. Introduzca la Dirección de Envío para el corte de precios. Puede seleccionar sólo las ubicaciones de esta organización o las direcciones para las que no se definió ninguna organización.

5. Introduzca la Cantidad mínima que debe pedirse para obtener esta tarifa de precios.

6. Introduzca la Tarifa de Precios para esta cantidad. Oracle Compras calculará por usted el Porcentaje de Descuento,

	o

	Introduzca el Porcentaje de Descuento. Oracle Compras calculará por usted la Tarifa de precios.

7. Guarde el trabajo.

�
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AprobaciAprobacióón de ordenes de compran de ordenes de compra
(N) Ordenes de compra—> Ordenes de compra (B) Aprobar

Presenter�
Presentation Notes�
Aprobación de Documentos�(N) Ordenes de Compra—> Ordenes de Compra (B) Aprobar



Aprobación de Documentos

El documento de su pedido tendrá el estado de Incompleto hasta que haya aprobado o traspasado el documento.

1. Acceda a la ventana Aprobar Documento.

2. Active la casilla de control Aprobar o Enviar.

3. Pulse Aceptar para aprobar o Enviar su pedido.

Puede seleccionar Cancelar para cancelar su entrada y volver a la ventana Orden  de Compra.

�
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Despachos AbiertosDespachos Abiertos
(N) Ordenes de compra → Despachos

Presenter�
Presentation Notes�
Despachos�(N) Orden de compra —>Despachos

Despachos

Utilice la ventana Despachos para programar un Despacho Abierto.

1. Acceda a la ventana Despachos.

2. Utilice la lista de valores para seleccionar el número de la orden de compra planificada.

3. Se mostrará el número del siguiente Despacho disponible. Puede cambiarlo por cualquier número que no exista todavía.

4. Active la casilla de control En Firme para indicar que este Despacho es firme.

5. Active la casilla de control Aceptación Necesaria para indicar que desea que el proveedor acepte su Despacho.

Si es necesaria la aceptación, introduzca la Fecha de Vencimiento cuando necesite que el proveedor devuelva una aceptación de este Despacho.

6. Introduzca la información de línea de envío del Despacho en las regiones alternativas�
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Regiones alternativas de DespachosRegiones alternativas de Despachos

Envíos

Más

Estado

Artículo

Presenter�
Presentation Notes�
Información de la Línea

Utilice las regiones alternativas para crear líneas de despachos.�
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Despachos Abiertos: EnvDespachos Abiertos: Envííosos
(N) Ordenes de compra → Despachos

Presenter�
Presentation Notes�
Despachos�(N) Orden de compra —>Despachos

Despachos

Envíos

En la región alternativa Envíos:

1. Utilice la lista de valores para elegir la línea (artículo) del acuerdo de Despacho abierto.

2. Introduzca la Organización. 

3. Introduzca la Dirección de envío del envío. Usted puede tomar cualquier ubicación que no esté vinculada a una organización determinada o cualquier ubicación cuya organización coincida con una organización del campo anterior.

4. Introduzca la cantidad. Este valor ha de ser mayor que 0. Se mostrará la UdM a la izquierda de la Cantidad. El precio del acuerdo de Despacho abierto se asignará por defecto en el campo Precio.

5. Introduzca la fecha en la que el proveedor se comprometió a entregar los artículos.

6. Introduzca la Fecha Necesaria en la que el solicitante necesita el artículo.

7. El sistema mostrará la Fecha de Compromiso Original.

8. Active la casilla de control Imponible para indicar que el artículo es imponible. Para los envíos imponibles, se asignará por defecto el Código de Impuestos correspondiente a la dirección de envío. Puede aceptar o cambiar este valor por defecto.

9. Guarde el trabajo.

�
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Despachos Abiertos: DistribucionesDespachos Abiertos: Distribuciones
(N) Ordenes de compra → Despachos (B) Distribuciones

Presenter�
Presentation Notes�
Despachos�(N) Orden de compra —>Despachos

Despachos

Distribuciones

Utilice la ventana Distribuciones para introducir información de distribución de los envíos de Despachos parciales. Puede introducir varias distribuciones por línea de envío. Existen tres regiones alternativas en la ventana Distribución: Destino, Más y Proyecto.

En la región alternativa Destino :

1. El sistema generará automáticamente un Número de línea para cada destino que cree.

2. 3. Utilice la lista de valores para elegir el tipo de destino:

Gastos: Los productos se entregan al solicitante en una dirección de gastos.

Inventario: Los productos se reciben en inventario a la entrega.

4. Introduzca el solicitante y la dirección de Entrega de esta distribución. 

5. Introduzca la Cantidad del envío del Despacho que desea cargar en la estructura Contable. El valor por defecto viene de la cantidad que introdujo en la región envíos. Si disminuye la cantidad por defecto, la cantidad total que todavía no ha asignado a una línea de distribución se asignará por defecto en la siguiente línea de distribución. 

6. Introduzca la Cuenta de Gastos. Cuando usted guarde los cambios en esta ventana,  Oracle Compras utilizará la función del Generador de Estructuras para crear automáticamente las siguientes cuentas para cada distribución.

�
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Despachos Abiertos: DistribucionesDespachos Abiertos: Distribuciones
(N) Ordenes de compra → Despachos (B) Distribuciones

Presenter�
Presentation Notes�
Despachos�(N) Orden de compra —>Despachos

Distribuciones (continuación)

En la región alternativa Más:

1. La casilla de control Online se rellena únicamente con la Creación Automática. 

Si la distribución proviene de una solicitud en línea, aparecerán el número de solicitud y de línea , y no podrá actualizar este campo. 

Si la distribución no proviene de una solicitud en línea , introduzca el número de solicitud en papel en el campo Número de solicitud.

2. Si es aplicable, introduzca la Fecha del Tipo de Cambio de la divisa. No podrá entrar en este campo cuando edite un pedido de compra creado en su divisa base.

3. Puede introducir el Tipo de Cambio entre la divisa extranjera y la divisa base sólo cuando el tipo de cambio es Usuario. Si introdujo una fecha de tipo de cambio para la que se definió un tipo de cambio,  se mostrará el tipo de cambio y no podrá cambiarlo.



Distribuciones (continuación)

La región alternativa Proyecto está disponible sólo si utiliza Oracle Projects. Ésta es la región donde usted une  los gastos del pedido a un proyecto, tarea y tipo de gasto.

�
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InformaciInformacióón del acuerdo y aprobacin del acuerdo y aprobacióón n 
del despachodel despacho

Presenter�
Presentation Notes�
Acuerdo�(N) Orden de compra —>Despachos (B) Acuerdo

Aprobación de Documento�(N) Orden de compra —> Despachos (B) Aprobar

Aprobación de Documento

Utilice el botón Acuerdo para consultar la información sobre el pedido planificado.

Su documento de Despacho tendrá el estado de Incompleto hasta que haya aprobado o reenviado el documento.

1. Acceda a la ventana Aprobación de Documento.

2. Active la casilla de control Aprobar o Reenviar.

3. Pulse Aceptar para aprobar o reenviar su Despacho.

Puede pulsar Cancelar para cancelar su entrada y volver a la ventana Despachos.�
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PrPrááctica # 1.1ctica # 1.1
• Creación de un despacho abierto:

– Despacho (Número indicado por el instructor)
– Tipo: Despacho abierto
– Línea 1

• Cantidad : 3
• Cuenta de cargo: Indicada por el 
instructor 

• Grabar y anotar el número del despacho 
• Aprobar
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CreaciCreacióón de acuerdos de compra de n de acuerdos de compra de 
contratocontrato

• Características Principales
– No se conocen los detalles de los productos o 

servicios a adquirir.
– Establece las condiciones del pedido con su 

proveedor.
– Se hace referencia a los acuerdos de compra de 

contrato directamente en las líneas de órdenes de 
compra estándar.  

Acuerdo de compra 

de contrato

Entrega 1
Orden de compra estándar 1

Entrega 2Orden de compra estándar 2

Presenter�
Presentation Notes�
Acuerdos de compra de contrato

Usted crea acuerdos de compra de contrato con sus proveedores para acordar condiciones determinadas sin indicar los productos o servicios que desea comprar. 

Un acuerdo de compra de contrato es un acuerdo entre usted y un proveedor para productos o servicios sin especificar. Este acuerdo puede incluir las condiciones del pedido,  el importe comprometido y una fecha en vigor y de vencimiento. Usted puede hacer referencia a los acuerdos de compra de contrato directamente en las líneas de pedido estándar. Oracle Compras controla el importe que usted ha gastado contra los acuerdos de compra de contrato�
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CreaciCreacióón de un acuerdo de compra de n de un acuerdo de compra de 
contratocontrato

(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra
Seleccionar Acuerdo de 

Compra de Contrato

Presenter�
Presentation Notes�
Orden de Compra: Cabecera de la Orden de compra�(N) Ordenes de Compra—>Ordenes de Compra

Cabecera del Orden de Compra

1. Acceda a la ventana Orden de Compra.

2. Introduzca un número único de Orden de Compra si la configuración de sus Opciones de Compras está establecida como manual. Si su configuración especifica la generación de números automática, el sistema proporcionará el número de Orden cuando se guarde el documento.

3. Utilice la lista de valores para elegir el tipo de Acuerdo de compra de contrato.

4. Introduzca el nombre del proveedor de la Orden.

5. Introduzca la Dirección del proveedor que desea utilizar para el Orden. Si el proveedor sólo tiene una dirección, se dará por defecto en este campo.

6. Introduzca las Direcciones de Envío y de Facturación de este Orden. Si introduce un proveedor y una dirección de proveedor, las direcciones asignadas al proveedor se darán por defecto en estos campos, y usted podrá aceptarlas o cambiarlas.

7. Introduzca el nombre del comprador. Si la opción Garantizar Nombre Comprador de las Opciones de Compra está establecida en sí, su nombre se da por defecto en este campo y no puede cambiarse.

8. Introduzca en el campo Total el importe que ha acordado gastar con el proveedor.

9. Puede introducir una descripción de la orden de compra. Este documento es para uso interno únicamente y no se imprime en el Orden de compra. Puede utilizar hasta 240 caracteres.�
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TTéérminos del pedidorminos del pedido
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra (B) Términos

Presenter�
Presentation Notes�
Condiciones de la Orden de compra�(N) Ordenes de Compra—>Ordenes de Compra (B) Términos 

Condiciones de la Orden de compra

1. Acceda a la ventana Términos de la orden de compra. La información por defecto mostrada puede aceptarse o cambiarse. Utilice la lista de valores para

Introducir las Condiciones de Pago de la Orden de compra. 

Introducir Condiciones de Flete de la Orden de compra. 

Introducir el transportista para el envío de la Orden de compra. 

Introducir el punto FOB de la Orden de compra. 

2. Active la casilla de control Confirmación de la Orden de compra para indicar que el pedido es una confirmación de la Orden de compra. Si ha puesto el pedido con el proveedor de forma verbal, se imprimirá Esto es una Confirmación de la Orden de compra. No duplicar., en la cabecera de la Orden de compra.

3. Active la casilla de control En Firme para indicar que el pedido es firme. 

4. Active la casilla de control Aceptación Necesaria para indicar que el proveedor debe aceptar el pedido. Si activa esta casilla de control, podrá introducir la Fecha de Aceptación Necesaria cuando necesite que el proveedor devuelva una aceptación de este pedido.

5. (Opcional).Añada una nota al Proveedor y una Nota al Receptor. Puede introducir hasta 240 caracteres en estos campos.

�



85

TTéérminos del pedidorminos del pedido
(N) Ordenes de compra → Ordenes de compra (B) Términos

Presenter�
Presentation Notes�
Condiciones de la Orden de compra�(N) Ordenes de Compra—>Ordenes de Compra (B) Términos 

Condiciones de la Orden de compra

(continuación)

6. Introduzca las fechas en vigor del acuerdo. 

7. El límite del importe introducido en la cabecera del acuerdo de compra se asignará por defecto en el campo Límite del Importe. Este importe deberá ser igual o mayor que el importe de la cabecera.

8. Guarde el trabajo.

�
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AprobaciAprobacióón del contrato de compran del contrato de compra
(N) Ordenes de compra—> Ordenes de compra (B) Aprobar

Presenter�
Presentation Notes�
Aprobación de Documentos�(N) Ordenes de Compra—> Ordenes de Compra (B) Aprobar



Aprobación de Documentos

El documento de su pedido tendrá el estado de Incompleto hasta que haya aprobado o traspasado el documento.

1. Acceda a la ventana Aprobar Documento.

2. Active la casilla de control Aprobar o Enviar.

3. Pulse Aceptar para aprobar o Enviar su pedido.

Puede seleccionar Cancelar para cancelar su entrada y volver a la ventana Orden  de Compra.

�
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Referencia a aun acuerdo de compra Referencia a aun acuerdo de compra 
de contratode contrato

(N) Ordenes de compra—> Ordenes de compra (B) Aprobar

Presenter�
Presentation Notes�
Referencia de un contrato de compra�(N) Ordenes de Compra—> Ordenes de Compra (R) Documentos referencia



Referencia a un contrato de compra

Cree un pedido estándar  como lo haría con un pedido de compra estándar.

En la región alternativa Documentos de Referencia, introduzca el número del Acuerdo de Contrato.�
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Referencia a aun acuerdo de compra Referencia a aun acuerdo de compra 
de contratode contrato

(N) Ordenes de compra—> Ordenes de compra

Presenter�
Presentation Notes�
Avance de Contrato

(N) Ordenes de Compra—> Ordenes de Compra



Liberación del Importe

La ventana de arriba es un ejemplo de acuerdo de compra de contrato y muestra el importe total ya liberado hacia este acuerdo.



�
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PrPrááctica # 1.2ctica # 1.2
• Creación de una orden de compra de contrato:

– Proveedor: (Indicado por el instructor)
– Tipo: Acuerdo de compra de contrato
– Importe: $1,500.00
– Grabar y anotar el número de orden de compra
– Aprobar la orden de compra

• Creación de una orden de compra estándar:
– Proveedor: (Indicado por el instructor)
– Tipo de línea: Obra pública
– Descripción: Estimación 1
– Region alternativa Documentos Referencia, buscar el 

número de contrato creado anteriormente.

Presenter�
Presentation Notes�
- Botón Envíos 

  1 envío

  Cuenta de cargo: indicada por el instructor.

 Grabar y anotar el número de orden de compra

- Aprobar la orden de compra

�



90

Copiado de DocumentosCopiado de Documentos

• Puede copiar de una orden de compra a otra. Por 
ejemplo, si desea renovar un acuerdo de compra abierto 
que contiene cientos de líneas, puede copiar el acuerdo 
anterior en un acuerdo nuevo y cambiar las fechas 
efectivas.

• Puede crear órdenes y acuerdos de compra nuevos 
copiando órdenes de compra standard, abiertas y 
planificadas, y cotizaciones de licitación y de clase de 
catálogo.

Presenter�
Presentation Notes�
Puede copiar los siguientes tipos de órdenes de compra desde un documento a otro:



 De  			A 

 Orden de compra estandar		Orden de compra estandar

 Acuerdo abierto de compra		Acuerdo abierto de compra

 Acuerdo de compra de contrato	 	Acuerdo de compra de contrato 

Orden de compra planificada	 	Orden de compra planificada

Cotización de licitación	                     Orden de compra estandar o planificada 

Cotización estándar o catálogo		Acuerdo abierto de compra                                                    

 

Por ejemplo, si desea renovar un acuerdo de compra abierto que contiene cientos de líneas, puede copiar el acuerdo anterior a un acuerdo nuevo y cambiar las fechas

efectivas.

�
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Copiado de DocumentosCopiado de Documentos

Presenter�
Presentation Notes�
 Para copiar documentos:

1. Consulte el documento que desea copiar desde las ventanas Órdenes de Compra, Resumen de Orden de Compra o Cotizaciones.

2. Con el documento seleccionado, seleccione Copiar Documento desde el menú Herramientas.

3. Seleccione un Tipo Hasta Documento elegible.

Puede cambiar el Tipo Hasta Documento sólo si está copiando desde un cotización de clase de Licitación.

4. Seleccione otra opción si es necesario.

Número de Documento: Ingrese un número de documento sólo si está utilizando numeración manual. Si utiliza numeración automática, se creará un número de documento luego de seleccionar Aceptar. 

5. Seleccione Aceptar

Purchasing crea y despliega el nuevo documento. El documento es una copia exacta del original excepto por las Fechas de Promesa y de Necesidad. Si estas fechas son pasadas, cambian a la fecha actual en el nuevo documento. Las fechas efectivas, si existe alguna, no cambian.

6. Modifique el documento si es necesario.

7. Grabe y apruebe el documento.

     Si la información en el documento que copió no es válida o está desactualizada, aparece una ventana de mensaje después de seleccionar Aprobar. �



Otras observaciones de las ordenes de 
compra y ordenes de pago



93

NotificacionesNotificaciones
(N) Resumen de notificaciones 

Presenter�
Presentation Notes�
Notificaciones 

(N) Notificaciones 



La ventana Notificaciones se conoce también como el área de trabajo de Notificaciones. Puede utilizarla para mostrar la información de todos los documentos en su cola de aprobación, así como de los documentos cuya condición de notificación requirió su atención. Sus opciones en esta ventana incluyen:



 Abrir la ventana Aprobación de Documentos para introducir acciones de aprobación para los documentos.

 Cambiar el Buzón para ver los documentos e introducir la aprobación para empleados autónomos.

 Puede seleccionar Ver Historial de Acciones de Especial para los documentos para los que se ha realizado una acción de aprobación.

 Abrir para ver o modificar un documento. Usted puede modificar los documentos de su cola de aprobación sólo si es el propietario del documento o la seguridad del documento le permite actualizarlo. �
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ImpresiImpresióón de ordenes de compran de ordenes de compra
(N) Informes → Ejecutar

Presenter�
Presentation Notes�
Ejecución de Solicitudes: Parámetros�(N) Informes—>Ejecutar (M) Informe Impresión de Pedidos

Impresión de Pedidos

Usted puede imprimir pedidos en el momento en que los aprueba. Sólo se pueden imprimir pedidos aprobados. También puede volver a imprimir los pedidos tantas veces como desee utilizando la ventana Ejecución de Solicitudes.

Impresión de todos los pedidos nuevos y modificados.

Impresión de todos los pedidos modificados.

Impresión de todos los pedidos nuevos.

Impresión de un pedido determinado o de un rango de pedidos.

Impresión de un pedido de prueba.

Selección del formato horizontal o vertical.

Acceda a la ventana Ejecución de Informes para elegir el documento que desea imprimir. Aparecerá la ventana parámetros de impresión del documento. Utilice la lista de valores cuando elija los parámetros que desee ejecutar. 



Nota: No es necesario rellenar todos los campos de parámetros. Las opciones de parámetros serán diferentes dependiendo del informe que seleccione para su ejecución. El informe anterior incluye los siguientes parámetros: Comprador, Pedido De, Pedido A, Números de Despachos De, Números de Despachos A, Fechas de Despachos De, Fechas de Despachos A, Opción de Impresión de Despachos, Clasificar por, y Opción de Precisión Dinámica �
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Archivado de ordenes de compraArchivado de ordenes de compra

• Archive sus pedidos en el momento de la aprobación:

Acción

Paso 1: Creación del pedido

Paso 2: Aprobación del pedido

Paso 3: Cambio de la información 
controlada

Paso 4: Cambio de la información 
controlada

Paso 5: Aprobación del pedido

Paso 6: Impresión del pedido

Revisión 
Archivo

Ninguna

0

0

0

1

1

Revisión 
Actual

0

0

1

1

1

1

Presenter�
Presentation Notes�
Archivado

El archivado es el proceso de registro de todas las versiones históricas de los pedidos aprobados. Oracle Compras archiva automáticamente un pedido cuando usted lo aprueba por primera vez. Oracle Compras archiva seguidamente sus pedidos durante el proceso de aprobación si ha incrementado el número de revisión desde la última vez que aprobó el pedido.�
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Archivado de ordenes de compraArchivado de ordenes de compra
•Archive sus pedidos en el momento de la impresión:

Paso 1: Creación del pedido

Paso 2: Aprobación pedido

Paso 3: Cambio información controlada

Paso 4: Aprobación pedido

Paso 5: Impresión pedido

Paso 6: Cambio información controlada

Paso 7: Aprobación pedido

Paso 8: Cambio información controlada

Paso 9: Impresión pedido

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna

0

0

0

0

1

0

0

0

0

0

1

1

1

1

Acción
Revisión 
Archivo

Revisión
Actual
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ModificaciModificacióón de ordenes de compran de ordenes de compra

• Usted puede acceder a sus ordenes de compra y 
modificarlos

– Para cambiar la orden de compra: 
• consulte la orden de compra
• introduzca los cambios
• guarde el trabajo

– Puede proporcionar información adicional sobre la 
solicitud para una orden de compra estándar

– Cuando cambie una orden de compra, Compras 
incrementará automáticamente la revisión y en 
muchos casos solicitará la reaprobación del 
documento
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Control del estado de la orden de Control del estado de la orden de 
compracompra

• Usted puede controlar el estado de la orden de compra 
utilizando estas acciones:
– Cancelar
– Cierre Final
– Congelar
– Retener 
– En Firme

Presenter�
Presentation Notes�
Control del Estado de la orden de compra�
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• Usted puede controlar el estado de la orden de compra 
utilizando estas acciones:

– Cierre para Recepción
– Cierre para Factura
– Cierre
– Supresión

Control del estado de la orden de Control del estado de la orden de 
compracompra

Presenter�
Presentation Notes�


�
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PrPrááctica # 3ctica # 3

• Cancelación de líneas de orden de compra
– Ingresar a la pantalla Resumen de orden de compra
– Buscar la orden de compra creada en la práctica # 2
– Escoger el tipo de resultado Líneas
– En la ventana resumen seleccionar: 

Especial  → Control → Cancelar línea de OC
– Ingresar el motivo y seleccionar el botón Aceptar
– Cerrar la pantalla y volver a consultar

Presenter�
Presentation Notes�
Práctica # 4

Cancelación de órden de compra

Ingresar a la pantalla Resumen de órden de compra.

Buscar la órden de compra creada en la práctica # 1

Escoger el tipo de resultado Cabeceras

En la ventana resumen seleccionar: 

Especial

Control

     Cancelar OC

Ingresar el motivo y seleccionar aceptar.

Cerrar la pantalla y volver a consultar.�
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ResumenResumen

• En este taller usted ha aprendido a:
– Crear manualmente ordenes de compra
– Crear automáticamente ordenes de compra en 

base a solicitudes de compra
– Imprimir ordenes de compra
– Verificar el estado de una orden de compra



TallerTaller 
RecepciRecepcióónn

Dirigido a: personal de tráfico del Departamento 
de Adquisiciones
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VisiVisióón general de la recepcin general de la recepcióón n 

• Con Oracle Compras usted puede:
– Recibir productos y servicios
– Transferir productos
– Inspeccionar productos
– Devolver productos
– Corregir errores de recepción
– Recibir artículos no solicitados
– Revisar su historial de transacciones

Presenter�
Presentation Notes�
Recepción

Oracle Compras le permite controlar los artículos pedidos mediante la recepción, la inspección, la transferencia y la entrega interna. Puede utilizar estas funciones para controlar la cantidad, la calidad y la entrega interna de los artículos recibidos. Oracle Compras le proporciona las funciones necesarias para satisfacer sus necesidades de entrega, inspección, transferencia y entrega. Con estas funciones podrá:  

 Definir tolerancias y reglas de recepción a nivel de proveedor, organización, artículo y pedido, en las que el nivel inferior sustituya a los niveles anteriores.

 Uso de Recepción Urgente para recibir un pedido de compra completo con unas pocas pulsaciones.

 Utilizar la función de cascada para distribuir una determinada cantidad de un artículo procedente de un único proveedor entre varios envíos y distribuciones.

 Registrar la recepción de artículos sin pedido, recepciones de investigación y confrontar la entrega con un pedido existente.

 Registrar la entrega de los artículos desde ubicaciones de recepción o de inspección a su destino final. También puede registrar transferencias de artículos a ubicaciones diferentes en  el área de recepción y de inspección.

 Definir los artículos que requieren inspección. Usted puede aceptar o rechazar artículos y proporcionar información detallada de los resultados de la inspección.

 Registrar devoluciones a proveedores.

 Corregir los errores de transacción de recepción.

 Revisar su historial de transacciones�
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VisiVisióón general de la recepcin general de la recepcióónn

Recepción A Recepción B Entrega 

Recepción
estándar

Recepción 
directa

Entrega 

Inspección 
necesaria

Entrega 
AceptarRechazar

Devolución al proveedor

Inspección

Presenter�
Presentation Notes�
Recepción (continuación)

La recepción es una transacción que señala que los productos solicitados en un pedido de compra han llegado. Todas las recepciones se realizan en la misma pantalla para los envíos de origen externo e interno.

Tipos de Recepción

Recepción Estándar : Una ruta de recepción en la que los envíos se reciben en direcciones de recepción y después se entregan en una transacción separada. Las recepciones estándar pueden inspeccionarse o transferirse antes de la entrega. 

Recepción Directa : La recepción directa limita la recepción de artículos directamente al destino final, también conocido como muelle para almacén de recepciones. El destino final incluye el solicitante, inventario o la planta.

La Ruta de Recepción es un método de control de transacciones especificando las fases de la ruta para las recepciones.

Recepción Estándar: Los productos deben recibirse y entregarse en transacciones separadas.

Recepción Directa: Los productos se reciben y entregan en una transacción.

Inspección Necesaria: La inspección es un procedimiento que usted lleva a cabo para asegurarse de que los artículos recibidos cumplen sus estándares de calidad. Los productos deben recibirse e inspeccionarse antes de que puedan ser entregados.  �
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VisiVisióón General de Opciones de n General de Opciones de 
RecepciRecepcióónn

Recepción

Recepción 

urgente

Recepción 

en cascada

Entrada manual

Una línea 
de una vez

Varias líneas 
de una vez

Una recepción 
de varios 
envíos del 

mismo artículo

Presenter�
Presentation Notes�
Recepción de Artículos

Usted puede elegir entre tres métodos para recibir productos. 

Entrada manual de datos

Recepción Urgente 

Recepción en Cascada 



Recepciones Urgentes 

La función urgente es un método rápido de introducción de recepciones y de recepción de transacciones. Esta función estará disponible si ha especificado o inferido un documento origen. Con unas pocas pulsaciones, usted puede recibir toda la cantidad de pedido abierto de un pedido de compra.



Recepciones en Cascada 

La función cascada facilita la distribución de una cantidad determinada de un artículo de un único proveedor a través de varios envíos y distribuciones. Esta función está disponible si ha especificado o inferido un documento origen. 





�
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BBúúsqueda de Recepciones Previstassqueda de Recepciones Previstas
(N) Recepción → Recepciones

Presenter�
Presentation Notes�
Búsqueda de Recepciones Previstas

(N) Recepción—>Recepciones

Búsqueda de Recepciones Previstas

Utilice la ventana Búsqueda de Recepciones Previstas para buscar documentos origen. Puede introducir tantos criterios como desee para buscar recepciones previstas. Cuanta más información introduzca, más restrictiva será la búsqueda. El ejemplo mostrado será para un tipo de origen de proveedor.

1.Acceder a la ventana Búsqueda de Recepciones Previstas.

2.Utilice la lista de valores para seleccionar el Tipo de Origen. 

Proveedor: Un pedido de origen proveedor. 

Interna: Un pedido interno generador a partir de una solicitud interna y con origen en inventario o en un envío de inventario en tránsito, este tipo de origen no será utilizado.

3.Utilice la lista de valores para introducir el número Orden de Compra, el proveedor, la dirección del proveedor o la dirección de recepción. 

4.En la región alternativa Artículos, puede introducir, de forma opcional, el Artículo, Revisión, Categoría, Descripción y la información del Artículo de Proveedor.

5.En las regiones alternativas Rangos de Fechas, puede restringir la búsqueda a las líneas que sean  Vencimiento Hoy, o introducir un marco de y a de fechas de vencimiento. 

6.Pulse el botón Buscar para iniciar la búsqueda y abrir la ventana Cabecera de Recepción.

Puede pulsar Limpiar para limpiar cualquier criterio de búsqueda existente.�
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CreaciCreacióón de la cabecera de recepcin de la cabecera de recepcióónn

(N) Recepción → Recepciones (B) Encontrar

Presenter�
Presentation Notes�
Cabecera de Recepción

(N) Recepción—>Recepciones (B) Buscar

Creación de la Cabecera de Recepción

Utilice la ventana Cabecera de Recepción para introducir información de cabecera para todos los tipos de recepciones.

1. Acceda a la ventana Cabecera de Recepción. Esto se conseguirá pulsando el botón Buscar de la ventana Búsqueda de Recepciones Previstas o pulsando el botón Cabecera de la ventana Recepciones ,

2. Introduzca el Número de Recepción. Si está activada la numeración automática de recepciones, este campo no será introducible a menos que esté añadiendo a una recepción existente. 

3. La Fecha de Recepción se rellenará automáticamente con la fecha de hoy.

4. Introduzca el Número de Envío, Fecha de Envío, Embalaje, Número de Guía de Circulación, Transportista, Conocimiento de Embarque, y la información de Contenedores.

5. Introduzca el Proveedor si los criterios de búsqueda no proporcionaron esta información.

6. Se puede eliminar el campo Recibido Por por defecto.

7. Introduzca comentarios.

8. Se abre la ventana Cabecera de Recepción en la parte superior de la ventana Recepciones. Cuando haya completado la ventana Cabecera de Recepción, acceda a la ventana Recepciones haciendo clic en la ventana Recepción situada detrás de la ventana Cabecera de Recepción. 

�
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IntroducciIntroduccióón de recepciones n de recepciones 
(N) Recepción → Recepciones (B) Buscar

Presenter�
Presentation Notes�
Recepciones: Región Líneas 

(N) Recepción—>Recepciones (B) Buscar

Introducción de Recepciones

Oracle Compras abre la ventana Recepciones y muestra todos los envíos que cumplen los criterios de búsqueda cuando selecciona el botón Buscar de la ventana Búsqueda de Recepciones Previstas. 

1. Seleccione la línea que desea recibir y se mostrará la Cantidad de pedido abierto  pendiente del envío. Podrá eliminar este valor si está registrando una recepción parcial o una recepción en exceso. 

2. Se mostrará la  UdM. Usted podrá cambiarla y se ajustará la cantidad de recepción para reflejar la UdM nueva.

Existen cuatro regiones alternativas: Líneas, Detalles, Información de la orden de compra y Procesamiento Externo.

En la región alternativa Líneas:

1. Introduzca el Tipo de Destino. Si elige Recepción estará realizando una recepción estándar. Si elige Recepción, Gastos, Inventario, o Planta, estará realizando una recepción directa.

2. Se dará por defecto la Dirección y la información del solicitante del registro de distribución del documento de la orden de compra.  

3. Para el tipo de Destino Inventario, se dará por defecto la información del Almacén y la ubicación de stock (si es aplicable)  del registro de distribución del documento de la orden de compra.  �
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IntroducciIntroduccióón de recepcionesn de recepciones
(N) Recepción → Recepciones (B) Buscar

Presenter�
Presentation Notes�
Recepciones: Región Detalles 

(N) Recepción—>Recepciones (B) Buscar

Introducción de Recepciones (continuación)

En la región alternativa Detalle:

1. Introduzca el número de Embalaje.

2. Introduzca el número del Lote del Proveedor.

3. Introduzca el Código de Motivo de la transacción.

4. Introduzca Comentarios.

5. Active la casilla de control Excepción de Recepción si desea introducir una excepción de recepción de esta recepción. 

6. Guarde el trabajo.

En la región alternativa Pedido usted puede consultar la siguiente información del envío:  

Tipo de Pedido, Número, Número de Pedido Parcial, Número de Línea, Número de Envío, Proveedor, Cantidad Pedida, UdM, Fecha de Vencimiento, y Número del Artículo del Proveedor

En las regiones alternativas Procesamiento Externo, puede consultar la siguiente información del envío:  

Número de tarea o de programa repetitivo, el número de Línea del programa repetitivo, la Secuencia de la Operación, y el número del Departamento�



Transacciones de recepción
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BBúúsqueda de transacciones de squeda de transacciones de 
recepcirecepcióónn

(N) Recepción → Transacciones de recepción

Presenter�
Presentation Notes�
Buscar Transacciones de Recepción

(N) Recepción—>Transacciones de Recepción

Búsqueda de Transacciones de Recepción

Utilice la ventana Buscar Transacciones de Recepción para buscar transacciones de recepción. La ventana Transacción de Recepción mostrará sólo las cantidades recibidas, pero no entregadas todavía.

1. Acceda a la ventana Buscar Transacciones de Recepción.

2. Utilice la lista desplegable para seleccionar el Tipo de Origen.

3. Utilice la lista de valores para introducir el número de la orden de compra, el número de Línea, el Proveedor y el número de Recepción.

4. En la región alternativa Artículos, puede introducir el Artículo, Revisión, Categoría, Descripción y la información de Artículo del Proveedor.

5. En las regiones alternativas Detalles de Recepción, puede restringir la búsqueda para incluir la información de Embalaje, Receptor, Transportista y de Conocimiento de Embarque.

6. En las regiones alternativas Detalles de Transacción, puede restringir la búsqueda para incluir la información de Fecha de Transacción y la Ruta de Recepción.

7. Pulse el botón Buscar para iniciar la búsqueda.

Puede pulsar Limpiar para limpiar cualquier criterio de búsqueda existente.

�
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IntroducciIntroduccióón de transacciones de n de transacciones de 
recepcirecepcióónn

(N) Recepción → Transacciones de recepción (B)Buscar

Presenter�
Presentation Notes�
Transacciones de Recepción: Región Línea

(N) Recepción—>Transacciones de Recepción (B) Buscar

Introducción de Transacciones de Recepción

Utilice la ventana Transacciones de Recepción para introducir transacciones de recepción.

1. Acceda a la ventana Transacciones de Recepción.

2. Seleccione la línea para la que desea introducir una transacción de recepción.

3. Introduzca la Cantidad de transacción

4. Introduzca la UdM de la transacción.

5. Introduzca el Tipo de Destino. Si elige Recepción estará realizando una recepción estándar. Si elige Recepción, Gastos, Inventario o Planta, estará realizando una recepción directa.

6. Introduzca la Dirección de la transacción.

7. Introduzca la Persona (solicitante) que realiza la transacción.

8. Para las transacciones de Inventario, introduzca el Almacén. (Los almacenes sólo se utilizan cuando el tipo de destino es Inventario.)

9. Si se introduce un inventario, puede que también necesite introducir una dirección de stock si el artículo está bajo control de ubicación.

10. Guarde el trabajo.�
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IntroducciIntroduccióón de transacciones de n de transacciones de 
recepcirecepcióónn

(N) Recepción → Transacciones de recepción (B)Buscar

Presenter�
Presentation Notes�
Transacciones de Recepción: Región Detalles  

(N) Recepción—>Transacciones de Recepción (B) Buscar

Introducción de Transacciones de Recepción (continuación)

En la región alternativa Detalles, introduzca la información aplicable:

1. Introduzca la Fecha de Transacción.

2. Introduzca el Código de Motivo.

3. Introduzca Comentarios.

4. Introduzca el número de Lote del Proveedor.

5. Introduzca el Número de Riesgo y el Índice de Riesgo.

6. Active la casilla Excepción de Recepción si desea introducir una excepción de pedido parcial para esta recepción. Esto pondrá las facturas en retención.

7. Guarde el trabajo.

En las regiones alternativas Pedido usted puede consultar la siguiente información del envío: 

Tipo de Pedido, Número, Número de pedido parcial, Número de Línea, Número de Envío, Proveedor, Cantidad Pedida, UdM, Fecha de Vencimiento, y Número de Artículo del Proveedor. 

En las regiones alternativas Procesamiento Externo, usted puede consultar la siguiente información del envío: 

Número de tarea o Programa repetitivo, el número de Línea del programa repetitivo, la Secuencia de la Operación y el número de Departamento.  �
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Transferencia de artTransferencia de artíículosculos
(N) Recepción → Transacciones de recepción (B)Buscar

Transferencia de artículos de GOBIERNO_01 a DIRECCIÓN1

Presenter�
Presentation Notes�
Transacciones de Recepción: Región Líneas 

(N) Recepción—>Transacciones de Recepción (B) Buscar

Transferencia de Artículos

Utilice la ventana Transacciones de Recepción para transferir material de una ubicación a otra. En el ejemplo anterior se transferirán artículos desde la Ubicación Actual GOBEDO-DIR a SEPLAFIN.

1. En la ventana Transacciones de Recepción, seleccione la línea que desea transferir. El tipo de destino debe ser Recepción.

2. En el campo Ubicación, utilice la lista de valores para elegir la ubicación a la que está transfiriendo los productos.

3. Guarde el trabajo.�
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Entrega a un destino finalEntrega a un destino final
(N) Recepción → Transacciones de recepción (B)Buscar

Presenter�
Presentation Notes�
Transacciones de Recepción: Región Línea 

(N) Recepción—>Transacciones de Recepción (B) Buscar 

Entrega a un Destino Final

Utilice la ventana Transacciones de Recepción para entregar productos transferidos a su destino final. En el ejemplo anterior, los 950 artículos aceptados se han transferido a SEPLAFIN 

1. De la ventana Transacciones de Recepción, seleccione la línea que desea transferir. Importante: El tipo de Destino debe ser Inventario, Gastos o Planta.

2. En el campo Ubicación, utilice la lista de valores para elegir la ubicación a la que está transfiriendo los productos.

3. Guarde el trabajo.�



Devoluciones y correcciones
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Recepción Entrega de devolución 

RMA, código de motivo (opcional)Devolución al proveedor

Identificación del 
artículo para 
devolución

Recepción

Identificación 
de error en 
recepción

Corrección de 
las 
transacciones 
necesarias

DevolucionesDevoluciones

CorreccionesCorrecciones

VisiVisióón general de las devoluciones y n general de las devoluciones y 
correccionescorrecciones

Presenter�
Presentation Notes�
Devoluciones

Con Oracle Compras usted puede devolver artículos entregados a recepción y artículos recibidos o cancelados de origen externo al proveedor, si el pedido no se ha cancelado ni se ha cerrado definitivamente. También puede devolver al proveedor recepciones sin pedido que no hayan sido confrontadas. Opcionalmente, puede especificar la información de devolución adicional como Código de Motivo y el número RMA (Autorización de Devolución de Material).

Correcciones

A veces, las transacciones de recepción necesitan una corrección. Oracle Compras le da la posibilidad de corregir cualquier transacción de corrección, excepto otra corrección y una transacción de Devoluciones a Recepción. Cada transacción se realiza individualmente corrigiendo las transacciones anteriores hasta que se corrijan todas las transacciones aplicables.  







�
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BBúúsqueda de devolucionessqueda de devoluciones
(N) Recepción → Devoluciones

Presenter�
Presentation Notes�
Devoluciones de Recepción

(N) Recepción—>Devoluciones

Búsqueda de Devoluciones

Usted puede introducir tantos criterios como desee para buscar el documento origen para el que introducir devoluciones. Cuanta más información incluya, más restrictiva será la búsqueda. 

Nota: Los pasos  3–8 son criterios de búsqueda opcionales que puede añadir.

1.Acceda a la ventana Buscar Devoluciones.

2.Utilice la lista de valores para seleccionar el Tipo de Origen de la Recepción. 

3.Utilice la lista de valores para introducir el número de Recepción.

4.Introduzca el número de la orden de compra.

5.Introduzca el Proveedor y la Dirección Actual. 

6.En la región alternativa Artículos, usted puede introducir el Artículo, Revisión, Categoría, Descripción, y la información del Artículo del proveedor.

7.En las regiones alternativas Rangos de Fechas, puede restringir la búsqueda a líneas que sean de Vencimiento Hoy, o introducir un marco De y A de fechas de vencimiento.

8.En las regiones alternativas Detalles de la Transacción, usted puede restringir la búsqueda para incluir las Fechas de la Transacción y el Tipo de Transacción.

9.Pulse Buscar para iniciar la búsqueda y abrir la ventana Devoluciones de Recepción.

Usted puede pulsar Limpiar para limpiar cualquier criterio de búsqueda existente.�
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IntroducciIntroduccióón de devolucionesn de devoluciones
(N) Recepción → Devoluciones (B) Buscar

Presenter�
Presentation Notes�
Devoluciones de Recepción

(N) Recepción—>Devoluciones (B) Buscar

Introducción de Devoluciones

Utilice la ventana Devoluciones de Recepción para introducir devoluciones contra recepciones, entregas, transferencias, aceptaciones, y rechazos.

1.	Acceda a la ventana Devoluciones de Recepción.

2.	Introduzca la Cantidad de devolución.

3.	Introduzca la UdM de los productos que se devuelven.



En la región alternativa Transacciones

1.	En el campo Devolver A, utilice la lista de valores para seleccionar Recepción o Proveedor. Si elige Proveedor, se dará por defecto la información de Proveedor/Ubicación.

2.	(Opcional). Añada la información del número RMA.

3.	En los restantes campos no se introduce nada. Son para referencia.

4.	Acceda a las regiones alternativas e introduzca la información adecuada.

5.	Guarde el trabajo.

�
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Estado de envEstado de envíío de una lo de una líínea en nea en 
recepcirecepcióónn

(N) Ordenes de compra → Resumen de orden de compra
(B)Buscar (B) Envíos

Presenter�
Presentation Notes�
Envíos�(N) Ordenes de Compra—>Resumen de Orden de Compra (B)Buscar (B) Envíos

Estado de la orden de compra

El ejemplo de arriba muestra el estado de la línea de pedido. �
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BBúúsqueda de correccionessqueda de correcciones
(N) Recepción → Correcciones

Presenter�
Presentation Notes�
Buscar Correcciones 

(N) Recepción—>Correcciones

Búsqueda de Correcciones

Usted puede introducir tantos criterios como desee para buscar el documento origen para el que introducir correcciones. Cuanta más información incluya, más restrictiva será la búsqueda.

Nota: Los pasos 3—8 son criterios de búsqueda opcionales que puede añadir pero que no son necesarios.

1. Acceda a la ventana Buscar Correcciones.

2. Utilice la lista de valores para seleccionar el Tipo de Origen de la Recepción. 

3. Utilice la lista de valores o introduzca el número de Recepción

4. Introduzca el número de la orden de compra.

5. Introduzca el Proveedor y la Dirección Actual. 

6. En la región alternativa Artículos, usted puede introducir el Artículo, Revisión, Categoría, Descripción y la información del Artículo del Proveedor.

7. En las regiones alternativas Detalles de Recepción , usted puede restringir la búsqueda par incluir Embalaje, Receptor, Transportista, y la información de Conocimiento de Embarque.

8. En las regiones alternativas Detalles de la Transacción, usted puede restringir la búsqueda para incluir las Fechas de la Transacción y el Tipo de Transacción.

9. Pulse Buscar para iniciar la búsqueda y abrir la ventana Correcciones de Recepción.

Usted puede pulsar Limpiar para limpiar cualquier criterio de búsqueda existente.�
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IntroducciIntroduccióón de correccionesn de correcciones
(N) Recepción → Correcciones (B) Buscar

Presenter�
Presentation Notes�
Correcciones de Recepción

(N) Recepción—>Correcciones (B) Buscar

Introducción de Correcciones

Utilice la ventana Correcciones de Recepción para registrar transacciones de corrección contra las transacciones de recepción anteriores. La corrección de cada línea requiere una transacción separada.

1. Seleccione la línea que desea corregir.

2. Introduzca la Cantidad de corrección. 

3. Guarde el trabajo.

Nota: Debe procesarse la transacción anterior, y deberá volver a acceder a la ventana antes de poder introducir la siguiente corrección. Para ello, simplemente pulse Ventana de la barra del menú y seleccione Buscar Correcciones. Cuando aparezca esta ventana, pulse Buscar para volver a acceder a la ventana Correcciones de Recepción.

����
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IntroducciIntroduccióón de correccionesn de correcciones
(N) Recepción → Correcciones (B) Buscar

Presenter�
Presentation Notes�
Correcciones de Recepción

(N) Recepción—>Correcciones (B) Buscar

Introducción de Correcciones (continuación)

Utilice la ventana Correcciones de Recepción para registrar transacciones de corrección contra transacciones de recepción anteriores. Cada corrección de línea requiere una transacción separada.

1.	Seleccione la línea que desea corregir.

2.	Introduzca la Cantidad de corrección. 

3.	Guarde el trabajo.

Esta transacción de corrección crea un saldo abierto en una Orden de Compra del artículo pedido.�
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Estado de envEstado de envíío de una lo de una líínea corregidanea corregida

(N) Ordenes de compra → Resumen de orden de compra
(B)Buscar (B) Envíos

Presenter�
Presentation Notes�
Envíos

(N) Ordenes de Compra—>Resumen de Orden de Compra (B)Buscar (B) Envíos

Estado de la orden de compra

El ejemplo de arriba muestra el estado de la línea de la orden de compra. 

Cantidad de 12 pedida.

Cantidad de 6 recibida.

Esto deja un saldo abierto de una cantidad de 6.�



Consultas en línea y reportes
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BBúúsqueda de transacciones de squeda de transacciones de 
recepcirecepcióónn

(N) Recepción → Resumen trns recepción

Presenter�
Presentation Notes�
Búsqueda de Transacciones de Recepción�(N) Recepción—> Resumen Transac. Recepción

Búsqueda de Transacciones de Recepción

Utilice la ventana Búsqueda de Transacciones de Recepción para buscar las transacciones de recepción. 

1. Acceda a la ventana Búsqueda de Transacciones de Recepción.

2. Utilice la lista de valores para seleccionar el Tipo de Origen.

3. Utilice la lista de valores para introducir el número de pedido, el número de Línea, Proveedor y número de Recepción. 

4. En la región alternativa Artículos, usted puede introducir el Artículo, Revisión, Categoría, Descripción y la información del Artículo del Proveedor.

5. En las regiones alternativas Detalles de Recepción, puede restringir la búsqueda para incluir el Embalaje, Receptor, Transportista, y la información de Conocimiento de Embarque.

6. En las regiones alternativas Detalles de Transacción, usted puede restringir la búsqueda para incluir la Fecha Transacción y la información sobre la Ruta de Recepción.

7. Pulse Buscar para iniciar la búsqueda.

Puede pulsar Limpiar para limpiar cualquier criterio de búsqueda existente

�



128

RevisiRevisióón de transacciones de n de transacciones de 
recepcirecepcióónn

(N) Recepción → Resumen transac. recepción (B) Buscar

Presenter�
Presentation Notes�
Resumen de Transacciones de Recepción�(N) Recepción—>Resumen Transac. Recepción (B) Buscar

Revisión de Transacciones de Recepción

Utilice la ventana Resumen de Transac. Recepción para revisar la información resumen de transacciones. El ejemplo de arriba muestra el detalle resumen de la orden de compra LM-5300, línea 2.

Se recibió la cantidad de 6 cada.

Se transfirió la cantidad de 6 cada.

Se recibió la cantidad de 1.

Se rechazó y devolvió al proveedor la cantidad de 1.

�
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Informes de recepciInformes de recepcióónn

Informe valor de recepciones por cuenta contable

Recepciones no pedidas

Registro de transacciones de recepción

Informe recepciones previstas

Informe ajustes de recepciones

Recibo viajero

Informe de envíos en exceso
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