CONTENIDO TEORICO DE ORDENES DE COMPRA

Acceder al Sistema
Localiza y presiona el ícono de Administrador Sierra para ejecutar el programa. [image: ]
Si cuentas con más de una licencia, selecciona la empresa autorizada; en caso contrario omite este paso. A continuación has clic en el botón "Órdenes de Compra" en la sección de Sistemas de Operación e ingresa los datos de acceso. En caso que se requiera, selecciona el año de la base de datos actual.
Nota: para ingresar al sistema, es necesario que previamente hayas dado de alta a los usuarios que usarán este sistema y sus atributos en el Sistema de Seguridad.

Alta de Proveedores
Nota: si cuenta con el sistema de Compras del ERP de Sierra, el listado de Proveedores es el mismo en este y el otro sistema.
En Alta de Proveedores puedes capturar la información de los proveedores, como nombre, razón social y dirección, entre otros, para generar un catálogo de consulta en otras funciones y facilitar el llenado de información.
Para dar de alta un proveedor, haz clic en Altas>Proveedores. Allí se muestra el formulario para registrar un proveedor.
Ingresa el número de proveedor y el RFC que lo identifica. Así mismo proporciona la razón social y el nombre comercial al que pertenece. Después ingresa el domicilio y los datos de contacto.
El correo electrónico y la copia de correo electrónico son importantes para enviar órdenes de compra.
Asigna la cuenta contable que aplique. Para esto es requerido que la interfase a contabilidad esté habilitada. Después asigna DIOT según corresponda.
Al finalizar haz clic en Grabar.
A continuación te presentamos un diagrama que ilustra el procedimiento. Al terminar de visualizarlo, haz clic en Siguiente.

Alta de Proveedores para Requisiciones de Traspaso
El sistema de Órdenes de Compra permite realizar requisiciones de traspaso. Para esto es necesario dar de alta a los proveedores para ello.
Nota: es necesario que antes de realizar lo siguiente existan los almacenes correspondientes.

Para dar de alta un proveedor para requisiciones de traspaso, haz clic en Altas>Proveedores. Allí se muestra el formulario para registrar un proveedor.
En el número de proveedor ingresa un número que esté en el rango de los números 99901 al 99999 para indicar al sistema que se trata de un proveedor para requisiciones de traspaso.
El número es de estructura 999nn, donde los últimos dos números indican el almacén.
Después, ingresa los datos del proveedor que se requieran como el RFC, razón social y el nombre comercial al que pertenece. Después ingresa el domicilio y los datos de contacto.
El correo electrónico y la copia de correo electrónico son importantes para enviar órdenes de compra.
Asigna la cuenta contable que aplique. Para esto es requerido que la interfase a contabilidad esté habilitada. Después asigna DIOT según corresponda.
Al finalizar haz clic en Grabar.
A continuación te presentamos un diagrama que ilustra el procedimiento. Al terminar de visualizarlo, haz clic en Siguiente.


Alta de orden de compra

En Alta de Órdenes de Compra puede dar de alta o consultar una captura previa de insumos requeridos de un proveedor específico.
Nota: es necesaria una autorización para utilizar esta función.

Para dar de alta una orden de compra, haz clic en Altas>Órdenes de Compra. Allí se muestra el formulario para registrar una orden de compra.
Ingresa el número de proveedor y el número de almacén destino. Selecciona S si se desea que calcule IVA de acuerdo a la tabla asignada al insumo.
Ingresa el número de agente vendedor e ingresa el tipo de cambio de dólares si aplica.
Ingresa el número de insumo, la cantidad y el precio del artículo. Al finalizar presiona Enter y repite para ingresar otros insumos.
Al finalizar haz clic en Imprimir y Guardar para enviar, en caso contrario, Grabar.
A continuación te presentamos un diagrama que ilustra el procedimiento. Al terminar de visualizarlo, haz clic en Siguiente.

Alta de Insumos en Concurso
En Alta de Insumos en Concurso puedes dar de alta los insumos que se colocan en concurso con otros.
Para dar de alta insumos en concurso, haz clic en Altas>Concurso>Insumos en Concurso.
Ingresa el número de insumo, recuerda que son 5 números, el primero indica el tipo de insumo. Presiona Enter para agregarlo. Actualiza el precio unitario del insumo si lo requiere. Presiona Enter para aceptar el cambio.
Repite los pasos para agregar más insumos que entrarán en concurso.
Al finalizar haz clic Grabar.
A continuación te presentamos un diagrama que ilustra el procedimiento. Al terminar de visualizarlo, haz clic en Siguiente.

Alta de Proveedores en Concurso
En Alta de Proveedores en Concurso puedes dar de alta los proveedores que se colocan en concurso con otros.
Para dar de alta proveedores en concurso, haz clic en Altas>Concurso>Proveedores en Concurso.

En el campo Concurso haz clic derecho para desplegar el menú contextual. Se mostrará la opción “Consultar Concursos”. Haz clic en esta opción y selecciona el concurso requerido.

Busca y selecciona el concurso requerido. Después selecciona la posición en el concurso del proveedor (en el campo “Pos”).

Posteriormente haz clic derecho en el campo Proveedor para desplegar el menú contextual. Haz clic en “Consultar Proveedores”. Busca y selecciona el proveedor que entrará en concurso. Repite los pasos anteriores para agregar más proveedores en otras posiciones.
Al finalizar haz clic Grabar.
A continuación te presentamos un diagrama que ilustra el procedimiento. Al terminar de visualizarlo, haz clic en Siguiente.


Alta de Cotizaciones en Concurso
En Alta de Cotizaciones en Concurso puedes dar de alta las cotizaciones que se colocan en concurso con otros.
Para dar de alta cotizaciones en concurso, haz clic en Altas>Concurso>Cotizaciones de Concurso.

En el campo Concurso haz clic derecho para desplegar el menú contextual. Se mostrará la opción “Consultar Concursos”. Haz clic en esta opción y selecciona el concurso requerido.

Posteriormente haz clic derecho en el campo Proveedor para desplegar el menú contextual. Haz clic en “Consultar Proveedores”. Busca y selecciona el proveedor del que se capturará la cotización.

Ingresa el número de cotización y después el número de insumo. Ingresa la cantidad y el precio unitario, luego presiona Enter para agregarlo.

Repite los pasos anteriores para agregar otros proveedores y/o insumos en la cotización.
Al finalizar haz clic Grabar.
A continuación te presentamos un diagrama que ilustra el procedimiento. Al terminar de visualizarlo, haz clic en Siguiente.

REPORTES
Comparativa de Precios
El reporte de Comparativa de Precios permite ver las diferencias de precios entre concursos.
Para generar este reporte, haz clic en Reportes>Comparativa de Precios.

En el campo Concurso haz clic derecho para desplegar el menú contextual. Se mostrará la opción “Consultar Concursos”. Haz clic en esta opción y selecciona con doble clic el concurso requerido.

Si deseas imprimir el reporte con o sin filtros aplicados, haz clic en el botón Imprimir.



MANTENIMIENTO
Utilizar Servidor Corporativo
El sistema permite utilizar el servidor corporativo al generar órdenes de compra, y grabar como presupuestos las órdenes de compra que se seleccionen.
Para ello es requerido que indiques la conexión.
Haz clic en Mantenimiento>Parámetros. En la parte inferior marca la opción “Utilizar IP de servidor corporativo”.
Al hacerlo, se habilita el campo para ingresar el número IP en la parte superior. Puede ser una IP o un no-IP.
Al finalizar haz clic en Grabar.

Modificar Orden de Compra
El sistema te permite modificar el contenido de una orden de compra. Para ello se requiere que el usuario esté autorizado en el sistema de Seguridad.

Haz clic en Mantenimiento>Órdenes de Compra>Modificar. En la pantalla que se muestra, haz clic en el botón “Consultar Órdenes de Compra” localizado en la parte superior izquierda. Selecciona el documento y haz clic en Insertar para modificarlo.
Selecciona el insumo a modificar o agrega los que falten. Presiona Enter para agregar insumos nuevos o para grabar los modificados.
Al finalizar haz clic en Grabar.

Borrar Orden de Compra
El sistema te permite borrar una orden de compra. Para ello se requiere que el usuario esté autorizado en el sistema de Seguridad.

Haz clic en Mantenimiento>Órdenes de Compra>Borrar. En la pantalla que se muestra selecciona el documento y haz clic en el botón Borrar Orden de Compra para borrarlo.
Lee con atención el mensaje de confirmación que se presenta. Selecciona SI para borrar.
Al finalizar haz clic en Grabar.

Borrar Concursos
El sistema te permite borrar concursos. Para ello se requiere que el usuario esté autorizado en el sistema de Seguridad.

Haz clic en Mantenimiento>Borrar Concursos. En la pantalla que se muestra selecciona el documento y haz clic en el botón Borrar Concurso para borrarlo.
Lee con atención el mensaje de confirmación que se presenta. Selecciona SI para borrar.
Al finalizar haz clic en Grabar.

SEGURIDAD
Consultar Seguridad
El sistema de Órdenes de Compra  permite consultar el registro completo de movimientos hechos en el sistema. Esta función es sólo para usuarios autorizados en el Sistema de Seguridad.

Haz clic en Mantenimiento>Consultar Seguridad. En la pantalla se mostrarán los registros de cada movimiento hecho por todos los usuarios en el sistema de Órdenes de Compra.
Puedes utilizar las funciones como Consultar Usuarios, Imprimir o aplicar filtros para especializar información.
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