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Requisisiones

Las requisiciones de compra son solicitudes internas utilizadas para iniciar un proceso de
abastecimiento.

Pueden generarse automaticamente por el sistema o crearse manualmente seguln las necesidades
de la operacién.

Desde este médulo es posible:

Consultar requisiciones.

Filtrar por estado y tipo.

Exportar la informacién a Excel o PDF.
Generar requisiciones sugeridas.
Crear requisiciones manuales.

*resolicitudes internas de resurtido por ubicacion. Nacen en PROPUESTO, pueden autorizarse o desactivarse segun su ciclo documenta

Todos los estados Todos los tipos

C Actualizar [+] Exce | [& POF | + Requisicién sugerida + Requisici6n manual

Requisicidn sugerida

La requisicidon sugerida es generada por el sistema con base en las existencias actuales del
inventario.

Para generarla es necesario indicar:

e Tipo de requisicién.

Nodo operativo.

Almacén operativo.
Ubicacién base.
Observaciones (opcional).
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Generar requisicion de compra X

@ La requisicion se basa en los stocks actuales, fisicos y relativos al momento en que se genera.

* Tipo de requisicion

RESURTIDO

* Modo Operativo

* Almacén operativo

Observaciones

A

0/1000

Cancelar Generar

Tipos de requisicién disponibles:
e Resurtido.

e Activo fijo.
e Consumo interno.

Requisicion manual

La requisicién manual permite crear una solicitud de compra directamente por el usuario.

Al crearla se debe indicar:

e Tipo de requisicién.
e Nodo Operativo.
e Almacén operativo.
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e Ubicacién base.
e Observaciones (opcional).

El Nodo Operativo identifica la unidad de la empresa desde la cual se origina la solicitud. Una vez
seleccionado, el sistema permite continuar con el almacén y la ubicacién correspondientes.

La requisicion se crea inicialmente con estado Propuesto, permitiendo agregar y modificar sus
partidas antes de ser autorizada.

Nueva requisicion de compra manual

@® La Requisicion manual nacer4 con el estado PROPUESTO y podras agregar partidas después.

* Tipo de requisicién

[

RESURTIDO
ACTIVO FlJO
CONSUMO INTERNO

* Almacén operativo

Observaciones

P
0 /1000

Tipos disponibles:
e Resurtido.

e Activo fijo.
e Consumo interno.

Acciones disponibles
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Cada requisicidon cuenta con acciones para administrar su ciclo de vida.

Las acciones disponibles son:

e Ver: consulta el detalle de la requisicion.

Enviar aviso: envia la requisicién por correo electrénico.

Editar: modifica la informacién de la requisicién mientras su estado lo permita.
Autorizar: cambia la requisicién al estado Autorizado. Una vez autorizada, ya no podra

editarse.
Desactivar: cambia la requisicién a estado inactivo, conservando su historial.

Acciones

o > 2 [

Las acciones disponibles pueden variar dependiendo del estado de la requisicién.

Mientras una requisicidon se encuentra en estado Propuesto, puede consultarse, enviarse,
editarse y autorizarse.

Cuando la requisicién avanza dentro de su ciclo documental, algunas acciones dejan de
estar disponibles para proteger la integridad de la informacién. Por ejemplo, una
requisicion en estado Comparado Unicamente conserva las acciones de Ver y Enviar.

De esta manera, el sistema evita modificaciones sobre documentos que ya fueron
utilizados en etapas posteriores del proceso de compra.

Estados de la requisicidon

Durante su proceso, una requisicién puede cambiar de estado.

Propuesto

Es el estado inicial de toda requisicion. Indica que la solicitud fue creada y esta pendiente de
revision.

Comparado

Indica que la requisicién ya fue utilizada dentro del proceso de comparacién de proveedores.
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[I1Ver: RFQs

Autorizado

Indica que la requisicidon fue aprobada para continuar con el proceso de compra o para generar
RFQS que serian comparadas entre los diversos proveedores.

Una requisiciéon autorizada ya no puede modificarse, garantizando la integridad del proceso.

MATRIZ MATRIZ — Matriz ,

MATRIZ-RC-2026-000019 COMPARADO o S e 17/7/2026, 23616 pm. adin
Administracién Centra GENERAL — Genera! Autorizar PR

MATRIZ-RC-2026-000018 COMPARADO MATRIZ s MATRIZ — Matriz 15/7/2026, 5:05:57 drhi 13 Pt auedard AUTORIEADA Yy no podré sdierse

_RC-2026- i ,5:05:57 pm. adrhin

Administracién Central GENERAL — Genersl P Cancelar | [EED
MATRIZ MATRIZ — Matriz -

MATRIZ-RC-2026-000017 PROPUESTO S 10/7/2026, 62009 pm. admin @ > 2 [v]]9)

Administracién Centra GENERAL — General

Desactivado

Indica que la requisicion fue retirada de la operacién y ya no continuard con el proceso de compra.

La desactivaciéon no elimina la requisicién ni su informacién. El documento permanece registrado
para conservar su historial y trazabilidad dentro del sistema.

Las requisiciones desactivadas pueden consultarse posteriormente mediante el filtro de estado
Desactivado.

Con esto, el ciclo que maneja el médulo queda documentado con los estados:

Propuesto: requisicién creada y pendiente de autorizacion.

Autorizado: requisicién aprobada para continuar con el proceso de compra.
Comparado: requisicién que ya fue utilizada dentro del proceso posterior de
compras/RFQ.

Desactivado: requisicion retirada de la operacién, conservando su historial.

Con esas modificaciones, no veo necesario agregar otra secciéon al manual de
Requisiciones con base en las pantallas que me mostraste. El detalle, RFQs derivadas,
cantidades autorizadas, exportaciones y generacion sugerida ya estan cubiertos.

Generar RFQ’s

Esta opcidén permite convertir una requisicién de compra en una o varias solicitudes de
cotizacion (RFQ), iniciando formalmente el proceso de consulta de precios y condiciones con
proveedores.
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Al utilizar esta accién, las partidas de la requisicién seleccionada sirven como base para generar el
RFQ, evitando capturar nuevamente los productos, cantidades y demas informacién de la
necesidad de compra.

2

Consulta de una requisicion

Al abrir una requisicion es posible consultar toda la informacién del documento.

Entre los datos mostrados se encuentran:

Folio.

Estado.

Tipo de requisicién.

Nodo operativo.

Almacén y ubicacién.

Usuario que la generdé.

Fechas de generaciéon y modificacion.
Observaciones.

RFQs derivadas.

En la parte inferior se muestran las partidas de la requisicién con informacién como:

Producto.

Unidad de medida.
Existencia.

Stock minimo.

Stock maximo.
Cantidad requerida.
Cantidad autorizada.
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< voler < > MATRIZ-RC-2026-000022 AUiorzan0  Requisicion de compra (B or

Folio MATRIZ-RC-2026-000022 Estado AUTORIZADO - RESURTIDO

Nodo Operativo MATRIZ — Administracién Central Revenue Center Si

Almacén MATRIZ — Matriz Ubicacién GENERAL — General

Generado por admin Fecha generacion 24/7/2026, 5:31:55 p.m.

Modificado por admin Fecha medificacion 25/7/2026, 7:18:31 am.

RFQs derivados Sin RFQs generados

Observaciones e
Clave Producto um Existencia Minimo Maximo Req. minimo Req. maximo Cant. autorizad:
TC5 Plug Modular RJ45 Cat5e sin Blindaje, Chapado de Oro a 30 Micras Pieza a 200 400 200 400 400

Exportacion

El listado permite exportar la informaciéon en formato Excel o PDF.

Antes de exportar es posible seleccionar Unicamente las columnas que se desean incluir en el

archivo generado.

Seleccionar campos para exportar PDF
Folio PR

Estado

Tipo

Modo Operativo

Revenue Center

Almacén f ubicacidn

Generacidén

Usuario

OO0 000000

RFQs derivados

Observaciones
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Las requisiciones son solicitudes internas de compra y representan el inicio del
proceso de abastecimiento dentro del sistema.

Toda requisicidon nace en estado Propuesto y debe revisarse antes de autorizarla. Una
vez autorizada, ya no puede modificarse.

Las requisiciones sugeridas se generan con base en las existencias y parametros de
inventario disponibles en ese momento, por lo que es importante revisar las
cantidades antes de autorizar.

El sistema conserva la trazabilidad de la requisicion durante todo su ciclo,
incluyendo su estado, modificaciones y RFQs derivadas.

Desactivar una requisicion no significa eliminarla; el documento permanece
registrado para conservar su historial.



RFQs

El médulo RFQs (Request for Quotation) administra las solicitudes de cotizacién generadas a
partir de requisiciones previamente autorizadas.

Cada RFQ corresponde a la solicitud enviada a un proveedor para conocer sus precios, descuentos,
tiempos de entrega y demds condiciones comerciales.

Una misma requisicién puede generar una o varias RFQs, segun los proveedores invitados a
cotizar.

Flujo general

El proceso normalmente sigue este orden:

Se autoriza una requisicion de compra.

Se generan una o varias RFQs para los proveedores seleccionados.

Cada proveedor recibe su solicitud de cotizacién.

El proveedor envia su propuesta comercial.

Se capturan precios, descuentos, tiempos de entrega y demds informacién recibida.
La RFQ cambia al estado Cotizada.

Las RFQs cotizadas pasan al médulo de Comparativas para evaluar las propuestas.

NoukwNe

Listado de RFQs

Al ingresar al médulo se muestran las solicitudes de cotizacidn registradas para la empresa activa.
Desde esta pantalla es posible:

e Consultar el avance de cada RFQ.
Identificar al proveedor.

Revisar la requisicién de origen.
Recargar el listado.

Exportar la informacién a Excel o PDF.
Abrir o editar una RFQ.

Cada fila representa una solicitud de cotizacién independiente.



RFQs 21 RFQs visibles | B Excel | [ PDF C Recargar

Solicitudes de cotizacién generadas desde requisiciones autorizadas.

Folio RFQ Estado PR origen Proveedor Condicién Entrega Total Moneda Fecha generacion

SISTEMAS Y SERVICIOS DE COMUNICACION
550840823173

MATRIZ-RFQ-2026-000021 COTIZADA MATRIZ-RC-2026-000023 T

Contado neto (Compra) MATRIZ 852.60 MXN 482 ®© 2

CYBERPUERTA
MATRIZ-RFQ-2026-000020 COTIZADA MATRIZ-RC-2026-000020 e - Contado neto (Compra) MATRIZ 1.028.43 MXN 18/7/. ® Z

Informacion del listado

El listado muestra informacién relevante para identificar y dar seguimiento a cada documento:

Folio RFQ: identificador Unico de la solicitud.

Estado: indica el avance de la cotizacién.

PR origen: requisicién autorizada que dio origen a la RFQ.

Proveedor: empresa a la que se solicita la cotizacion.

Condicidn: condicién comercial asociada, como forma o plazo de pago.
Entrega: nodo, almacén o ubicacidon donde se recibiran los productos.
Total: importe registrado de la cotizacion.

Moneda: moneda utilizada por el proveedor.

Fecha de generaciodn: fecha y hora en que se creé la RFQ.

Al seleccionar el folio es posible acceder al detalle completo del documento.

Estados de una RFQ

Generada

Es el estado inicial.

La RFQ ya fue creada a partir de una requisiciéon autorizada y contiene los productos que deben
cotizarse, pero todavia no se ha registrado la propuesta comercial del proveedor.

Cotizada

Indica que la respuesta del proveedor ya fue capturada.
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En este estado pueden encontrarse registrados:

Precios.

Descuentos.

Tiempos de entrega.

Condiciones comerciales.
Observaciones.

PDF de la cotizacién, cuando aplique.

Las RFQs cotizadas podran utilizarse posteriormente en el médulo de Comparativas.

Cancelada

Indica que la RFQ dejé de participar en el proceso de cotizacién.

El documento conserva su informacién e historial para consulta.

Consultar una RFQ

Al abrir una RFQ se muestra su informacién general y las partidas solicitadas.
Entre los datos disponibles se encuentran:

e Requisicién de origen.

e Proveedor.

e Condicién comercial.

e Moneda.

e Lugar y direccién de entrega.

e Usuarios y fechas de generacién o modificacién.
e Observaciones.

e PDF recibido del proveedor.

e Productos solicitados.

e Cantidades internas y cantidades del proveedor.
e Empaque.

« Ultimo costo.

e Tiempos de entrega.

e Precios, descuentos e importes.

La consulta permite revisar la propuesta completa sin modificarla.



€ Volver > MATRIZ-RFQ-2026-000021 GENERADA  COTIZADA  CANCELADA  Documento RFQ [ PDF

gen Pro Condicién Moneda Entrega

MATRIZ-RC-2026-000023 Y SERVICIOS DE COMUNICACION Contado neto (Compra) MXN MATRIZ - MATRIZ - GENERAL
T3

Direccién entrega PDF cotizacién Observaciones

Camino Vigjo al Azufre No. 68, Col. Lomas Verdes, San Juan Bautista Tuxtepec, San Juan Bautista /docs_compras/rfqs/matriz-rfq-2026-000021_respuesta_prover @ Ver  test
Tuxtepec, Qaxaca, CP 68360, México. Entre Hidalgo y Privada 5

Producto Clave prov. Desc. prov. Unidad Cant. int. Empaque Cant. prov. Ult. costo Estimada Histérica I

CLAVEO1
PRODUCTO CLAVEQ1

CVEO1 ARTICULO #1 PIEZA 7.00 1.00 7.00 — 3 —

ENVIO  Costo en destino
SERVICIO DE ENVIO

ENVIO SERVICIO DE ENVIO Servicio 1.00 1.00 1.00 — — —

Configuracidén de columnas

En la parte inferior derecha de la tabla se encuentra el botén de Configuraciéon de columnas.

Esta opcién permite seleccionar qué informacién se desea mostrar u ocultar dentro del listado de
partidas del RFQ, facilitando la consulta seguln los datos que sean necesarios.

Entre las columnas disponibles se encuentran:

e Clave prov.
e Desc. prov.
e Unidad.

e Cant. int.

e Empaque.
e Cant. prov.
« Ult. costo.
e Estimada.
e Histdrica.
e Precio.

e Desc. %.

e Importe.

Las columnas pueden activarse o desactivarse mediante las casillas correspondientes, sin
modificar la informacién del RFQ; Unicamente cambia la forma en que se visualiza la tabla.
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Columnas

=1

Clave prov.
Desc. prov.
Unidad
Cant. int.
Empaque
Cant. prov.
Ult. costo
Estimada
Histdrica
Precio

Desc. %

3
000000000080

Importe

Editar una RFQ

La edicién permite capturar o actualizar la informacién enviada por el proveedor mientras el estado
del documento lo permita.

Normalmente se registran:

e Precio de cada producto.

e Descuento, cuando aplique.
e Tiempo estimado de entrega.
e Observaciones.

e Archivo PDF de la cotizacién.

Al completar la propuesta comercial, la RFQ pasa al estado Cotizada.

Consultar las RFQs de una
requisicion

Para conocer cuantas RFQs fueron generadas desde una requisicién, abre la requisiciéon de origen.
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En su detalle se muestra el apartado RFQs derivadas, donde aparecen todas las solicitudes
relacionadas.

Esto permite identificar cudntos proveedores fueron invitados a cotizar y acceder directamente a
cada RFQ.

[ POF |

<vover < > MATRIZ-RC-2026-000010 #UT0r7400 Requisicion de compra

Folio MATRIZ-RC-2026-000010 Estado AUTORIZADO - RESURTIDO
Nodo Operativo MATRIZ — Administracién Central Revenue Center Si

Almacén MATRIZ — Matriz Ubicacion GENERAL — General
Generado por admin Fecha generacién 2/7/2028, 8:53:45 a.m.

Modificado por admin Fecha modificacién 2/7/2026, 11:12:44 am.

RFQs derivados MATRIZ-RFQ-2026-000002  MATRIZ-RFQ-2026-000003

Observaciones —

Exportacion de informacion

El listado puede exportarse en formato Excel o PDF.

La exportacion utiliza la informacion visible conforme a los filtros aplicados y puede emplearse
para consulta, analisis o generacién de reportes.

Consideraciones

e Una requisicion autorizada puede generar una o varias RFQs.

e Cada RFQ corresponde a un proveedor.

e Todas conservan la referencia a la requisicién que les dio origen.

e Una RFQ pasa de Generada a Cotizada cuando se captura la respuesta del proveedor.

e Las condiciones comerciales, la moneda y los tiempos de entrega ayudan a evaluar cada
propuesta.

e Las RFQs cotizadas se utilizan posteriormente en Comparativas.

e Las acciones disponibles dependen del estado del documento y de los permisos del
usuario.

e Las modificaciones quedan registradas para conservar la trazabilidad del proceso de
compra.
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Comparativas

El médulo Comparativas permite evaluar las diferentes RFQs generadas desde una misma
requisicion y seleccionar la mejor propuesta para cada producto.

Aqui se comparan precios, tiempos de entrega y demas condiciones comerciales antes de generar
las érdenes de compra.

Flujo general

El proceso normalmente sigue este orden:

Se autoriza una requisicion.

Se generan una o varias RFQs.

Los proveedores envian sus cotizaciones.

Las RFQs pasan al estado Cotizada.

Se genera una comparativa.

Se selecciona el proveedor ganador para cada producto.

Se sella la adjudicacién.

El sistema genera automaticamente las 6rdenes de compra correspondientes.

© N Uk WNH

Listado de comparativas

Al ingresar al médulo se muestran todas las comparativas registradas.

Desde esta pantalla es posible:

Consultar una comparativa.

Filtrar por estado.

Actualizar el listado.

Exportar la informacién a Excel o PDF.

Cada comparativa conserva la referencia a la requisicion que le dio origen y a las RFQs que
participan en la evaluacion.



Comparativas

Comparativas de cotizaciones generadas desde requisiciones de compra.

Todos los estados C Actualizar (B Excel | [ PoF]

Folio Estado Nodo Operativo PR origen Participantes Conceptos & Fecha generacion % Generado por
MATRIZ-BIDA-2026-000004 Cemrada MATRIZ — Administracion Central MATRIZ-RC-2026-000023 1 1 4ago 2026, 7:34 am. admin
MATRIZ-BIDA-2026-000003 Cemada MATRIZ — Administracion Central MATRIZ-RC-2026-000020 2 31 18jul 2026, 1127 am. admin
MATRIZ-BIDA-2026-000002 Cerrada MATRIZ — Administracion Central MATRIZ-RC-2026-000019 2 1 17jul 2026, 240 pm admin
MATRIZ-BIDA-2026-000001 Generada MATRIZ — Administracion Central MATRIZ-RC-2026-000018 2 1 16jul 2026, 1029 am. admin

4

Estados de una comparativa

Generada

La comparativa ya fue creada y aun es posible seleccionar los proveedores ganadores.

En este estado puede editarse y sellarse la adjudicacion.

Cerrada

Indica que la adjudicacién ya fue sellada.

A partir de este momento la comparativa queda Unicamente para consulta y ya no puede

modificarse.

Consultar una comparativa

Al abrir una comparativa se muestra informacién como:

Requisicion de origen.
RFQs comparadas.
NUmero de participantes.
Productos incluidos.
Observaciones.

Fecha de generacion.
Estado.

En la parte inferior se muestra la matriz comparativa con las ofertas de cada proveedor.

Acciones

@

@

@

@

20/ page
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€ Volver <

MATRIZ-BIDA-2026-000001 Genewsa Comparativa de cotzaciones

Folio MATRIZ-BIDA-2026-000001 Estado

Nodo Operativo MATRIZ — Administracin Central Revenue Center

Almacén MATRIZ — Matriz Ubicacién

Generado por admin Fecha generacion
Medificado por — Fecha medificacion
Participantes 2 Conceptos
RFQs comparadas MATRIZ-RFQ-2026-000015 MATRIZ-RFQ-2026-000016
PR origen MATRIZ-RC-2026-000018

Observaciones generales —

MATRIZ-RFQ-2026-000015
SISTEMAS Y SERVICIOS DE COMUNICACION
Cantidad requerida MXN

Concepto

Precio Estimada

TC5 — Plug Modular RJ45 Cat5e sin Blindaje, Chapado de
Oro a 30 Micras

400 Pieza ® 230,00 ® 3 dias

Historica

Editar una comparativa

La edicién permite seleccionar el proveedor ganador para cada concepto.

B> Enviar notificacion 2 Editar & Sellar adjudicacién

Generada

Si
GENERAL — General
16 jul 2026, 10:29 a.m.
17 jul 2026, 2:13 p.m.

1

® Como leer la matriz

MATRIZ-RFQ-2026-000016
CYBERPUERTA

MXN

Precio Estimada Historica

235.00 4 dias *—

Cada columna representa un proveedor y cada fila un producto solicitado.

Para cada proveedor se muestran, entre otros datos:

e Precio ofertado.
e Tiempo estimado de entrega.
e Tiempo histérico de entrega.

El sistema también puede mostrar sugerencias, por ejemplo "Mejor precio", como apoyo para la

decision.

Adjudicar conceptos

Si todos los productos seran comprados al mismo proveedor, basta con utilizar la opcién Adjudicar

de esa columna. El sistema seleccionara automaticamente todos los conceptos para ese

proveedor.

Si la compra se dividira entre varios proveedores, la selecciéon debe realizarse producto por

producto utilizando las casillas de cada concepto.

De esta forma es posible adjudicar algunos productos a un proveedor y otros a un proveedor

diferente.
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Enviar notificacion

La comparativa puede enviarse a otros usuarios del sistema para revisién o seguimiento.

El aviso se recibe en Mi Bandeja vy, si el destinatario tiene correo electrénico configurado y sus
preferencias activas, también sera enviado por correo.

Esta accion puede realizarse antes o después de sellar la adjudicacion.

Sellar adjudicacion

Cuando ya se definieron los proveedores ganadores, debe utilizarse la opcién Sellar adjudicacion

Esta accién es irreversible.
Al sellar la adjudicacién:

e La comparativa cambia al estado Cerrada.
e Ya no podra editarse.
e El sistema genera automaticamente las érdenes de compra correspondientes.

Si la adjudicacion fue realizada a un solo proveedor, se generara una orden de compra.

Si los productos fueron adjudicados a distintos proveedores, el sistema generard una orden de
compra para cada proveedor ganador.

MATRIZ-RFQ-2026-000015 MATRIZ-RFQ-2026-000016
SISTEMAS ¥ SERVICIOS DE COMUNI... CYBERPUERTA

Concepto Resumen MXN <25

Adjudicar Adjudicar
Oferta Oferta

TC5 — Plug Modular RJ45 Catbe sin Blindaje, Chapado de Oro a Requerida: 400
30 Micras

230.00

235.00
400

Adjudicada: 0

Pieza
4

Consideraciones

e Una comparativa siempre proviene de una requisicién y de las RFQs generadas para ella.
e En una comparativa pueden participar uno o varios proveedores.
e Un mismo proveedor puede resultar ganador de todos los productos o solo de algunos.
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e Las sugerencias mostradas por el sistema son Unicamente una ayuda para la decisidn; la
seleccién final siempre la realiza el usuario.

e Una vez sellada la adjudicacién, la comparativa queda cerrada y continla el proceso en el
médulo de Ordenes de compra.



Ordenes

El médulo Ordenes de compra permite formalizar la compra de productos o servicios con un
proveedor.

Las érdenes pueden generarse automaticamente a partir de una comparativa o crearse
manualmente cuando la empresa necesite realizar una compra directa.

Flujo general

El proceso normalmente sigue este orden:

Se genera la orden de compra desde una comparativa o manualmente.
Se revisa la informacién de la orden.

Se realizan los ajustes necesarios.

Se envia la orden al proveedor.

El proveedor responde con su orden o confirmacion.

Se adjunta el PDF de respuesta del proveedor.

Se verifica que toda la informacién sea correcta.

Se sella la orden de compra.

El proceso continla en el médulo de Facturas de proveedor.

©WooNUAWNH

Listado de 6rdenes

Al ingresar al médulo se muestran todas las 6rdenes de compra registradas.
Desde esta pantalla es posible:

e Actualizar el listado.

e Limpiar filtros.

Crear una orden de compra manual.
Exportar la informacién a Excel o PDF.
Consultar las 6rdenes existentes.

En el listado puede identificarse informacién como:

e Folio.



Estado.

Origen.

Proveedor.

Condicién comercial.
Total.

Moneda.

Fecha de generacion.

e Generado por.
Ordenes
Consulta de 6rdenes de compra de la empresa activa,
C Actualizar + Orden de compra manual N ENEEEINECRANS!
Folio Estado Origen Proveedor Condicion Total Moneda
MATRIZ-PO-2026-000011 Generada Comparativa ‘CYBERPUERTA — CYBO80602JSA Contado neto (Compra) 1,07483 MXN
SISTEMAS Y SERVICIOS DE COMUNICACION —

MATRIZ-PO-2026-000010 SELLADA Comparativa Contado neto (Compra) 852.60 MXN

$5C840823)T3

Crear una orden de compra
manual

Si por alguna razén la empresa necesita realizar una compra sin pasar por el flujo de Requisiciones,

RFQs y Comparativas, puede crear una orden manual.
Para hacerlo:

Da clic en Orden de compra manual.
Selecciona el proveedor.

Selecciona el nodo operativo.
Selecciona el almacén.

Selecciona la ubicacién.

Agrega observaciones si es necesario.
Da clic en Crear PO.

NoukwhH

La orden se creard en estado Generada y posteriormente podrdn agregarse las partidas
necesarias.
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Nueva Orden de Compra manual X

La Orden de Compra manual nacera en estade GENERADA, sin partidas. Podras agregarlas después en el
editor.

* Proveedor

* Nodo Operativo

* Almacén operativo
* Ubicacion
Observaciones

4

Pt

0 /1000

Consultar o editar una orden

Al abrir una orden se muestra toda la informacién relacionada con la compra.
Dependiendo de su origen podra visualizarse:

e PR origen.

e RFQ origen.

e Comparativa origen.

e Proveedor.

e Condicién comercial.

e Moneda.

e Direccién de entrega.

e Fecha estimada de llegada.
e Observaciones.
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Si la orden fue creada manualmente, Unicamente se mostraran los datos correspondientes a ese

proceso.
(< vorer | > MATRIZ-PO-2026-000011 GENERADA SELLADA  Comperative Documento Orden de Co
PR Origen Proveeda Condicién

MATRIZ-RC-2026-000019
RFQ Origen
MATRIZ-RFQ-2026-000018
BIDA Origen

MATRIZ-BIDA-2026-000002

CYBERPUERTA

CYB080602JSA

Contado neto (Compra)

Direccién entraga
Camino Viejo al Azufre No. 6B, Col. Lomas Verdes, San Juan Bautista Tuxtepec, 5an Juan Bautista
Tuxtepec, Oaxaca, CP 68360, México. Entre Hidalgo y Privada 5

PDF respuesta

pra B por

Entrega Usuarios

MATRIZ - MATRIZ - GENERAL Gen: user2 - 06/08/26, 9:36:56 a.m.
Llegada estimada Mod: — - 06/08/26, 9:36:56 a.m.

10/08/26

Observaciones

tes nuevo

Informacion de las partidas

Cada partida contiene la informacién necesaria para realizar la compra.

Entre los principales datos se encuentran:

e Producto.

e Clave del proveedor.

e Descripciéon del proveedor.

e Unidad.

e Cantidad interna requerida.
e Empaque.

e Cantidad del proveedor.

e Tiempo estimado de entrega.
e Tiempo histérico de entrega.
e Precio.

e Descuento.

e Importe.

La fecha estimada de llegada se calcula utilizando el tiempo estimado de entrega configurado

para el producto.

El histdrico es calculado automéaticamente por el sistema con base en compras anteriores

realizadas al mismo proveedor.

I’mduclo Clave prov. Desc. prov. Unidad Cant.int.  Empaque Cant. prov. Estimada Historica
CLAVEOS )

CLAVEDS PRODUCTO CLAVEOS PROMEDIOS LOTES Pieza 10 1 10 — —
PRODUCTO CLAVEOS PROMEDIOS LOTES
CLAVEO?

CLAVEOT PRODUCTO CLAVEG? PEPS LOTES Pieza 6 1 6 — —
PRODUCTO CLAVEO? PEPS LOTES
ENVIO )

ENVIO SERVICIO DE ENVIO Servicio 1 1 1 — —

SERVICIO DE ENVIO
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Enviar la orden de compra

Una vez revisada la informacién, la orden puede enviarse al proveedor mediante el botén Enviar.

El sistema utilizard los contactos registrados previamente en el médulo Socios, por lo que es
recomendable mantener actualizada esta informacién.

Adjuntar la respuesta del
proveedor

Cuando el proveedor envia su orden de compra firmada o confirma la cotizacién, es necesario
adjuntar el archivo PDF mediante el botén Subir.

Este documento queda asociado permanentemente a la orden como respaldo de la aceptacién del
proveedor.

Importante: mientras no exista un PDF de respuesta adjunto, la orden no podra sellarse.

Sellar la orden de compra

Después de recibir la respuesta del proveedor y verificar que toda la informacién sea correcta, la
orden puede sellarse.

Antes de permitir el sellado, el sistema valida que exista un PDF de respuesta del proveedor. Si
el documento no ha sido adjuntado, mostrara un mensaje indicando que primero debe anexarse.

Para sellar la orden:

1. Verifica que la informacién sea correcta.

2. Confirma que el PDF de respuesta ya fue cargado.
3. Da clic en Sellar.

4. Confirma la operacion.

Una vez sellada:
e La orden cambia al estado Sellada.

e Ya no podra modificarse.
e El proceso continlda en el médulo de Facturas de proveedor.



Exportacion

El listado de érdenes puede exportarse en formato Excel o PDF.

La exportaciéon considera Unicamente la informacién visible conforme a los filtros aplicados.

Seleccionar campos para exportar EXCEL

Folio

Estado

Crigen

PR origen
Proveedor
Condicién

Total

Moneda

Fecha generacion

Generado por

Visualizacidén del listado

En la parte inferior del listado es posible seleccionar la cantidad de registros que se mostraran por
pagina.

Consideraciones
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Las érdenes de compra pueden generarse automaticamente desde una comparativa o
crearse manualmente.

Una orden manual permite omitir el flujo de Requisiciones, RFQs y Comparativas cuando
la operacién lo requiera.

El envio de la orden utiliza los contactos registrados en el socio proveedor.

Antes de sellar la orden es obligatorio adjuntar el PDF de respuesta del proveedor.

El sellado confirma la compra y ya no permite modificar la orden.

Después de sellar la orden, el proceso continda en el médulo de Facturas de proveedor



Equivalencias

El médulo de Equivalencias de proveedor permite relacionar los productos identificados por cada
proveedor con los productos internos utilizados por la empresa.

Esto permite que un mismo producto pueda comprarse a diferentes proveedores aunque cada uno
utilice claves, descripciones o unidades distintas.

Origen de las equivalencias

Las equivalencias pueden originarse de dos formas:

o Automatica, cuando el sistema detecta productos dentro de CFDI de adquisicién de
mercancias recibidos desde CFDI Store.

e Manual, cuando el usuario registra la equivalencia directamente desde este médulo o
desde CFDI Store.

No todos los CFDI generan equivalencias automaticamente. El proceso Unicamente aplica para
CFDI relacionados con adquisicién de mercancias.

Consulta y busqueda

Al ingresar al médulo se muestra el listado general de equivalencias.
En el listado es posible visualizar informacién como:

e Origen de la equivalencia.

e Identificacién utilizada por el proveedor.
e Producto interno asociado.

e RFC del proveedor.

e Clave SAT.

e Unidad del XML.

e Factor de empaque.

e Estado de completitud.

También es posible:



e Recargar el listado para actualizar la informacion.
e Crear nuevas equivalencias manuales.

Equivalencias de proveedor

C Recargar + MNueva equivald

radu ntif XML

pras/RFQ. MANUAL se captura por usuario; AUTOMATICA se descubre desde CFDI recibido y puede quedar pendiente de asociaci6n.

Equ

. o . . Unidad Clave unidad ~ Completitu Factor ) .

Origen Noldentificacion XML Producto interno RFC del Socio Clave SAT . Unidad XML Costo lista Acciones
interna XML d (Empaque)

976861 PIEZA — =

AUTOMATICA 976861 ANES7169GHA 26111711 HE7 COMPLETO  Pieza 1 100 2z (9]

Surebilt CR 2032 Pieza —

Equivalencias automaticas

Cuando el sistema detecta un producto nuevo dentro de un CFDI de adquisicién de mercancias,
intentara crear automaticamente una equivalencia utilizando la informacién disponible en el XML.

Dependiendo de la informacion recibida, la equivalencia puede quedar:
e Completa.

e Parcial.
e Pendiente de asociacion.

IS
o]

AUTOMATICA ENVIO CYBO8@6A21SA 89141700 — E48 Servicio 0 0

I

AUTOMATICA ENVIOGRATIS 55(8498231T3 78121600 — E48 99 0 )

Pendiente de asociacion

Una equivalencia queda pendiente de asociacién cuando el sistema aldn no sabe a qué producto
interno corresponde.

En este caso existen dos opciones:

e Asociar la equivalencia a un producto existente.
e Crear un nuevo producto interno.

Esto permite evitar duplicar productos cuando diferentes proveedores utilizan claves o
descripciones distintas para el mismo articulo.

Asociar a un producto existente
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Si el producto ya existe dentro del catalogo interno, Unicamente debe seleccionarse el producto
correspondiente.

De esta forma varios proveedores podrdn abastecer el mismo producto utilizando sus propias
claves comerciales.

Estado de completitud

La columna Completitud indica el nivel de informacién disponible para la equivalencia.

e Completo: la equivalencia cuenta con la informacidn necesaria para operar
correctamente.
e Parcial: aun existe informacién pendiente de capturar o validar.

Uno de los datos mas importantes para completar una equivalencia es la relacién entre la unidad
utilizada en el XML y la unidad interna utilizada por Horfal-EOS.

Factor de empaque

El factor de empaque indica cuantas unidades internas contiene el producto adquirido al
proveedor.

Por ejemplo:
e El proveedor vende un bote con 100 conectores.
e Para Horfal-EOS el producto se maneja por pieza.

e El factor de empaque sera 100.

Esto permite convertir automaticamente costos y cantidades entre la presentacién del proveedor y
la unidad operativa interna.

Informacion historica

Las equivalencias permiten almacenar informacién histérica del proveedor, como por ejemplo:

« Ultimo costo.
e Fecha de Ultima compra.
o Cantidad adquirida.



e Tiempo de entrega.
e Vigencias comerciales.
e Observaciones.

Esta informacidn sirve como apoyo para futuras decisiones de compra.

Relacion con Productos

Una vez creada la asociacidn, el producto podra visualizar las equivalencias CFDI relacionadas

desde su propia ficha.
Esto permite consultar rapidamente:

Proveedores relacionados.

Claves utilizadas por cada proveedor.
Unidades utilizadas en el XML.
Factores de empaque asociados.

Imagenes

o Blogue reservado para imagenes del producto.

Se implementard en HF-PRODUCT-IMG-01 con tabla hija, filestore tenant-safe, maximo inicial de 5 imagenes, orden e imagen principal.

Las imagenes seran usadas por catdlogo interno y por el futuro p
Equivalencias CFDI
Estado Activo Origen RFC contraparte
COMPLETO Activa MANUAL XKAXX010101ABC
COMPLETO Activa MANUAL 55C8408231T3
COMPLETO Activa MANUAL CYBO80B02ISA

Crear
Store

Moldentificacion
XML

4545

TC5-100

TC5-100

ortal web de pedidos de clientes.

Clave SAT

55121600

39121415

39121415

Unidad
XML

H&7

H87

H87

Actualizar
Unidad interna Factor
PIEZA — Pieza 1
PIEZA — Pieza 100
PIEZA — Pieza 100

Cancelar Guardar cambios

equivalencia desde CFDI
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En casos excepcionales, es posible generar manualmente una equivalencia desde un CFDI ya

existente.
Para hacerlo:

Ingresa a CFDI Store.

Localiza el CFDI correspondiente.

Da clic sobre el indicador verde de XML.
Selecciona Equiv. CFDI.

W

Esta opcidn existe principalmente como mecanismo de apoyo para CFDI histéricos o situaciones
particulares, ya que normalmente las equivalencias se generan automaticamente cuando el

sistema procesa CFDI de adquisicién de mercancias.

La equivalencia continuara identificandose como de origen Automatica, debido a que la

informacién proviene directamente del XML del CFDI.

Asi queda claro que existe la herramienta, pero también que en la operacién diaria practicamente

no deberia ser necesaria.

CFDI Store

CFDI's Ventas Néminas

01/07/2026 03/07/2026 C

1 CFDI encontrado

Estado Direccion Efecto uuio RFC te Nombre te Fecha emision

VIGENTE RECIBIDOS Ingreso 1EF146F9-B3CT7-4832-8F40-9B9D2C519004 BSM370519DU8 BANCO SANTANDER MEXICO S.A., INSTITUCION DE B...  01/07/2026 18:52

Consideraciones

e Un mismo producto puede tener multiples equivalencias de proveedor.

Total XML 33
$290.00 Procesado
3 XML

M 50/ pa

I roF

£ Equiv. CFDI

e Diferentes proveedores pueden utilizar claves distintas para el mismo producto.
e Las equivalencias automaticas Unicamente se generan para CFDI de adquisiciéon de

mercancias.

e Las equivalencias ayudan a evitar la duplicidad de productos dentro del catalogo interno.
e La informacién puede completarse o ajustarse posteriormente conforme avance la

operacion.
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F. Proveedores

El médulo Facturas de Proveedor permite registrar, revisar y validar las facturas
correspondientes a las compras realizadas a proveedores.

Una Factura de Proveedor puede generarse a partir de una Orden de Compra previamente
sellada o registrarse directamente mediante una Factura de Compra manual, cuando la
operacién no haya sequido el flujo completo de Compras.

El proceso permite comprobar que los productos, cantidades, precios y datos de la factura
coincidan con la documentacién recibida del proveedor antes de confirmar definitivamente la
operacion.

El flujo principal es:
GENERADA - VALIDANDO - VALIDADA

Una vez validada la factura, el proceso continlia con la recepcién correspondiente en el médulo de
Inventario, cuando aplique.

Listado de Facturas de Proveedor

Al ingresar a Compras - F. Proveedores, se muestra el listado de las Facturas de Proveedor
registradas para la empresa activa.

Cada registro permite identificar informacién como:

Folio.

Estado.

Origen.

Proveedor.

Condicién comercial.

Total.

Moneda.

Fecha de generacion.

Usuario que generé el documento.

El campo Origen permite identificar de dénde procede la factura:



Orden de Compra: la factura continta el flujo de una Orden de Compra previamente generada.

Manual: |la factura fue registrada directamente, sin necesidad de una Orden de Compra previa.

Facturas de Proveedor

Consulta de facturas de proveedor de la empresa activa.

ctualizar actura de Compra manua .__ :<;;g;' £
C A li 2 (8 de C I | h E | [& PDF

Origen Proveedor Condicion Total Moneda

Para abrir una factura, utilice la accién Ver detalle, representada por el icono del ojo.

Facturas de Proveedor

Consulta de facturas de proveedor de la empresa activa.

C Actualizar + Factura de Compra manual [{NEREERIIERAt:

Origen Proveedor Condicién Total Moneda Fecha generacion + Generado por Acciones
Manual ACERO SUECO PALME — ASP600721PX5 Contado neto (Compra) 3,107.64 MXN 08/08/26, 11:51:23 a.m. admin @)
Ver detalle
SISTEMAS Y SERVICIOS DE COMUNICACION — =
Orden de Compra Contado neto (Compra) 868840 MXN 06/08/26, 11:42:16 a.m. admin @
55C840823)T3

Si la tabla contiene mas informacién de la visible en pantalla, utilice la barra de desplazamiento
horizontal ubicada en la parte inferior para consultar las demas columnas.

Manual ALISYS — ALID90722AW3 Contade neto (Compra) 0.00 MXN 30/07/26, 11:52:34 am. admin @

SISTEMAS Y SERVICIOS DE COMUNICACION —
Orden de Compra Contado neto (Compra) 53858 MXN 29/07/26, 11:27:22 am, admin @
55C840823)T3

SISTEMAS Y SERVICIOS DE COMUNICACION —
Orden de Compra Contado neto (Cempra) 102741 MXN 25/07/26, 2:09:45 p.m. admin @
55C840823)T3

Consulta y busqueda

Desde el listado se encuentran disponibles las opciones:
Actualizar: vuelve a consultar la informacion registrada y actualiza el listado.
Limpiar filtros: elimina los filtros aplicados y restablece la consulta.

En la parte inferior se encuentran también los controles de paginacién para desplazarse entre las
paginas y modificar la cantidad de registros mostrados.
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Exportacidn de informacion

El sistema permite exportar el listado mediante las opciones Excel y PDF.

Antes de generar el archivo, se pueden seleccionar los campos que se desean incluir, por ejemplo:

Seleccionar campos para exportar EXCEL
Folio
Estado

Crigen
PO origen

Proveedor
Condicién

Total

Moneda

Fecha generacion

Generado por

Esto permite generar reportes Unicamente con la informacién necesaria.

Proceso de una Factura de
Proveedor

1. Estado GENERADA
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Toda Factura de Proveedor inicia en estado GENERADA.

Cuando procede de una Orden de Compra, conserva la referencia a la PO origen y la informacién
correspondiente a la compra.

En esta etapa la factura todavia no estd confirmada y debera pasar por el proceso de validacién.

PO Origen Provesdor Condicidn Monada
MATRIZ-PO-2026-000007 SISTEMAS Y SERVICIOS DE COMUNICACION Contado neto (Compra) MXMN
S5C840823JT3

Usuarios

Gen: admin - 02/08/26, 12:24:21
p.m.

Mod: admin - 02/08/26, 1:40:00 p.m.

- - - . i~

2. Iniciar validacion

Cuando se esté listo para revisar formalmente la factura, seleccione la opcién para pasarla a
VALIDANDO.

El sistema mostrard el mensaje Iniciar validacion de la FP, indicando que esta accién es
irreversible.

Seleccione Iniciar validacidén para continuar.

La factura cambiard al estado VALIDANDO.

£ Iniciar validacién de la FP

Esta accién es irreversible. ;Confirmas iniciar la

validacion de precios y condiciones comerciales?

Cancelar Iniciar validacion
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3. Estado VALIDANDO

En este estado se debe revisar y completar la informacién definitiva de la factura recibida del

proveedor.

Durante la validacion pueden realizarse las modificaciones permitidas sobre las partidas, como:

Agregar partidas.
Revisar cantidades.

Modificar precios cuando corresponda.
Registrar descuentos.
Verificar importes e impuestos.

La finalidad es comprobar que la informacidn registrada en el sistema corresponda con la
documentacién y condiciones reales de la compra.

€ vover | < > MATRIZ-FP-2026-000002
PO Origen Prov Condicién Moneda
MATRIZ-PO-2026-000005 S SERVICIOS DE COMUNICACION Contado neto (Compra) MXN
Usuarios
Gen: admin - 29/07/26, 1
Mod: admin - 08/08/26
p.m.
Direccidn entrega Observaciones
- n test

~ada. - e I n ~g
Producto Clave prov. Desc. prov. Unidad
12345

12345 producte inventado Pieza
producta inventado
TCS
) Plug Modular RJ45 CatSe sin Blindaje, Chapadao de

Plug Modular RJ45 Cat5e sin Blindaje, TC5 Litro

Chapado de Oro a 30 Micras

Datos necesarios para validar

VALIDANDO

Oro a 30 Micras

Orden de Compra  Factura de Proveedor

Ubicacion Folio factura

MATRIZ - MATRIZ - GENERAL —

Llegada estimada Fecha factura
25/07/26 —
PDF factura
Cant. int. Cant. prov. Crédito/Cargo Precio
1 1 — 1.00
200 2 — 230.00

Para que el sistema habilite el estado VALIDADA, es obligatorio capturar:

PDF de la factura.
Folio de factura.
Fecha de factura.
Llegada estimada.

Desc. %

0%

0%

L Subir

Importe

1.00

460.00

461.00
0.00

3.29
74.29

538.58
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Se habilita al capturar PDF, folio de

factura, fecha de factura y llegada

estimada.

VALIDANDO Orden de Compra  Fact

Si falta alguno de estos datos, la opcién VALIDADA permanecera deshabilitada.

El PDF se incorpora mediante la opcién Subir y, una vez anexado, puede consultarse mediante
Ver.

Antes de continuar también deben verificarse las partidas, cantidades, precios, descuentos,
impuestos y total de la factura.

4. Completar validacion

Cuando toda la informacién sea correcta y los datos obligatorios estén completos, se habilitarad la
opcién VALIDADA.

Seleccione esta opcidn para finalizar el proceso.

El sistema mostrarad el mensaje Completar validacion de la FP, indicando que la accién es
irreversible.

Antes de confirmar, se recomienda realizar una ultima revision de:

Productos —» Cantidades - Precios -» Descuentos —» Impuestos —» Total - Folio y fecha -
Llegada estimada -» PDF

Si la informacién es correcta, seleccione Completar validacién.

Completar validacion de la FP

Esta accion es irreversible: 1a FP quedara congelada y
se generara la Recepcion (GR) a partir de sus datos.

;Confirmas completar la validacion?

Cancelar Completar validacion
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5. Estado VALIDADA

Una vez confirmada, la Factura de Proveedor cambia al estado VALIDADA y su informacién queda
congelada.

El documento conserva los datos definitivos de la operacién y el PDF de la factura proporcionada
por el proveedor.

Al completar la validacién, el sistema genera la Recepcion (GR) correspondiente a partir de los
datos de la factura.

A partir de este punto, el proceso de recepcién de productos o mercancias continta dentro del
mddulo de Inventario.

A @ Validacién completada - GR generada: MATRIZ-GR-2026-000020

03 VALIDADA Manual Factura de Proveedor

Condicidn Moneda Ubi¢

R T [N R S pp— KAWRI EAAT

Factura de Compra manual

El sistema también permite registrar una factura directamente mediante el botén Factura de
Compra manual.

Esta opcién se utiliza cuando la compra no proviene de una Orden de Compra y permite omitir el
flujo previo de:

Requisicion - RFQ -» Comparativa -» Orden de Compra

Para crearla se debe seleccionar:

e Proveedor.
e Nodo Operativo.
e Almacén operativo.
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e Ubicacion.
e Observaciones, cuando sean necesarias.

Seleccione Crear FC para generar el documento.

La factura manual nace en estado GENERADA y sin partidas, por lo que posteriormente deberdn
agregarse los productos correspondientes y continuar con el proceso normal de validacion.

Consideraciones

e Una Factura de Proveedor puede tener origen en una Orden de Compra o ser Manual.

e Las facturas manuales permiten registrar directamente una compra sin recorrer todo el
flujo previo de Compras.

e GENERADA indica que la factura todavia no ha iniciado su validacién.

e VALIDANDO es la etapa en la que se revisan y completan los datos definitivos.

e Para habilitar VALIDADA son obligatorios el PDF, folio de factura, fecha de facturay
llegada estimada.

e Antes de validar deben comprobarse las partidas, cantidades, precios, descuentos,
impuestos y total.

o Completar la validacion es una accion irreversible.

e Una vez confirmada, la factura queda en estado VALIDADA y se genera la recepcién
correspondiente.

e El proceso posterior de recepciéon de mercancia se realiza desde Inventario.



