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Compras
Un proceso de compra, puede tener un circuito muy corto (albarán de entrada 
en almacén) o comenzar por una solicitud de oferta, que posteriormente se 
convierte en pedido, que puede confirmarse y convertirse en uno o varios 
albaranes según se entregue total o parcialmente. Deberemos facturar los 
diferentes albaranes de entrega uniéndolos o no, en una sola factura. El 
proceso no se habrá completado, si no se procede al pago del mismo.

En el proceso de compra, cuando un pedido se convierte en Albarán, se 
incrementa el stock en el almacén. Cuando el albarán se convierte en 
factura, se generan los asientos contables (si disponemos del módulo de 
contabilidad) y vencimientos a pagar.

Ahora veremos con detalle un proceso de compra. Para ello explicaremos en este apartado, los siguientes submenús.

Gestión de Compras
Esta opción de menú, después de seleccionar el proveedor, nos da acceso a una ventana, parecida a la que se nos ofrece desde la ficha de 
proveedores de Ficheros Maestros/Gestión Comercial, pero sólo con los datos más significativos de compras.

Solicitud de Ofertas
Confeccionar una solicitud de oferta, es muy parecido a realizar un pedido o un albarán, la diferencia está en lo que podemos hacer después 
con ella  a través del botón de procesos.

Ficha Añadir Solicitud de Oferta.

Serie de Compra: La serie es la numeración que utilizaremos y que sale por defecto cuando se realiza una solicitud 
de oferta. Si queremos que salga otra distinta, lo indicaremos en la pantalla de Valores Generales, y si es sólo para este 
caso, la cambiaremos aquí.

Nº Orden: En este campo aparece el número de orden que se asigna también automáticamente, aunque se puede 
cambiar.
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Nº Orden Proveedor: Aquí se escribe el número de orden del proveedor cuando éste nos los facilite.

Fecha de Pedido: Constará la fecha  en que se haya realizado oferta.

Fecha de Entrega: Indicaremos la fecha prevista en que se va hacer la entrega en el caso en que se convierta en 
pedido.

Forma de Pago: Se introducirá la forma de pago que ha sido establecida con el proveedor. Esta opción quedará 
completada automáticamente con los datos que figuran en la ficha del proveedor, aunque siempre es susceptible de 
ser modificada.

Moneda: En este campo, se hará constar el tipo de moneda, dependiendo de la que se vaya a utilizar para el pago. 
También aparecerá automáticamente obteniéndose el dato de la ficha del proveedor. Cuando la moneda utilizada sea 
el Euro, no será necesario informar de nada al programa dejando este campo vacío.

Observaciones: Se rellenará si corresponde hacer alguna anotación sobre esta oferta en concreto, y constará al pie 
de ésta.

Comentarios: Rellenaremos este campo cuando tengamos que hacer una nota interna sobre esta solicitud, y que no 
deseemos que conozca el proveedor.

Líneas
En esta pestaña, introduciremos los artículos de los que 
deseamos hacer la solicitud de oferta. Para acceder a introducir 
los datos, haremos doble clic sobre cualquier lugar de la rejilla 
inferior.

F. Entrega: Se introduce la Fecha prevista 
de entrega del artículo que pedimos oferta, 
ya que cada uno puede tener un plazo de 
entrega distinto.
Artículo: En este campo escribiremos 
el código del artículo, si lo conocemos, 
podemos utilizar el botón auxiliar para 
localizarlo.
Nombre: En este campo aparece el nombre del artículo. Si se desea, se puede añadir alguna descripción 
adicional.
IVA: Aparecerá el régimen de IVA al que esté sujeto el artículo.
Cantidad: Introduciremos la cantidad del producto que queremos solicitar.
Precio: Se hará constar el precio del artículo (sin IVA) del que pedimos oferta.
Dto. 1, Dto. 2, Dto. 3: En este campo figurará el descuento que nos ofrece el proveedor en el caso que 
corresponda. Estos descuentos, se aplicarán en cascada, es decir, primero Dto.1, sobre el resultado Dto. 2, y 
después Dto. 3.
Importe: Será el campo donde aparece el importe total de este artículo, teniendo en cuenta la cantidad y 
el descuento.
Referencia: Es el código o referencia que el proveedor tiene de este artículo, ya que podría ser diferente que 
la que estamos utilizando nosotros en nuestro sistema.

Notas: En esta pestaña se pueden realizar cualquier tipo de anotación referente a la Línea de Solicitud de Oferta.

Cuando se quiera realizar un punto y a parte, deberemos pulsar Ctrl+Intro, ya que en el caso de que sólo pulsemos Intro, el programa 
entenderá que se ha terminado el proceso de introducir las notas.

IVA
En esta pestaña aparecerá el IVA que nos aplica el proveedor.  Variará en función del lugar de origen del mismo.

Régimen de IVA: Podremos seleccionar entre las siguientes opciones, aunque este dato aparecerá, 
obteniéndose de la ficha del proveedor:
 • Compras Nacionales
 • Compras Nacionales con recargo
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 • Compras Exentas
 • Compras Intracomunitarias (Dentro del ámbito de la Comunidad Europea).
 • Importaciones
Tipo de IVA portes: Es el tipo de IVA que se aplica exclusivamente a los portes, ya que el tipo de IVA de los 
portes puede ser diferente al aplicado al producto. Pudiendo seleccionar:
 • General
 • Reducido
 • Super Reducido
 • Exento
 • Sin Régimen
Importe Portes: Es el importe 
total de los portes que nos carga el 
proveedor.

Dirección de envío
En esta pestaña seleccionaremos la dirección de 
procedencia que nos indique el proveedor de la 
mercancía, siempre que sea distinta de la principal que 
aparece en la ficha del mismo. Normalmente no se utilizará esta opción más que en aquellos casos en que debamos devolver algún 
producto o tengamos que recogerla nosotros en una dirección  distinta a la habitual. En esta opción debemos incluir los siguientes datos:

Dirección Envío Habitual: Se selecciona a través del botón Auxiliar, si es distinta de la principal que hay 
en la ficha del proveedor.
Nombre Comercial: Es el nombre de la empresa que hace el pedido.
Contacto: Es el nombre de la persona con la que se contacta dentro de la empresa proveedora.
Dirección: Dirección de la empresa proveedora.
Código Postal: Se elegirá a través del Botón Auxiliar.
Población: Se elige a través del Botón Auxiliar.
Provincia: Se elige a través del 
Botón Auxiliar.

Datos Adicionales
Se hará constar algún dato que no se ha especificado en 
otros campos. Pueden ser los siguientes:

Cambio: El tipo de cambio de 
la moneda con la que se va ha 
efectuar el pago. La moneda puede 
variar dependiendo donde se haga el pedido es decir de donde sea el proveedor. Aparecerá también 
automáticamente ya que se habrá introducido en la ficha de Datos Generales del proveedor.
Decimales: Indicaremos el número de decimales con los se va ha redondear el importe del pedido.
Dto.: Si hay algún tipo de descuento en el pedido.
Dto. Forma Pago: Si hay algún descuento según la forma de pago de cómo se realice.
Agencia Transporte: Se elige a través del Botón Auxiliar.
Portes: Se hará constar el tipo de portes que nos carga el proveedor. Pueden ser:
 • Ninguno
 • Pagados
 • Debido
 • Nuestra Cuenta
 • Recogerán
 • Pagados RMA
 Tipo de IVA portes: Elegiremos el tipo de IVA de los portes que nos carga el proveedor. Pueden ser:
 • General
 • Reducido
 • Super Reducido
 • Exento
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 • Sin Régimen
Importe Portes: En este campo aparece el importe de los portes que se deben pagar, al proveedor si nos 
lo incluye en factura.

Notas
En este campo podemos realizar cualquier anotación sobre la oferta.

En Observaciones, haremos las que deseemos que aparezcan impresas en el formulario de oferta. Y en Comentario, las anotaciones 
internas, que sólo se verán aquí.

Podemos observar que el campo de Comentario es igual que el que aparece más arriba.

Procesos
La parte superior de la pantalla tiene el botón Procesos. Haciendo clic en él, nos aparecen varias opciones; que vamos a ver detalladamente 
a continuación.

Imprimir Oferta (F9): Si se elige esta opción se hará la impresión de la Oferta. Se puede seleccionar desde esta 
pantalla o pulsando la tecla F9.

Enviar por e-mail (Ctrl+F9): Esta opción permite enviar la oferta por e-mail (correo electrónico). Se puede elegir 
la opción en la pantalla o manteniendo pulsada la tecla Ctrl y la tecla F9.

Pedido Completo (F10): Esta opción convierte la oferta en pedido. Se puede elegir la opción a través de la pantalla 
o pulsando la tecla F10.

Pedido Incompleto (F11): Esta opción convierte la oferta en pedido pero con la particularidad de que el pedido 
puede ser realizado de toda la solicitud de la oferta o sólo de parte de ella. Se puede elegir la opción en la pantalla o 
pulsando la tecla F11.

Pedido Incompleto Cantidades (F12): En esta opción nos aparece la pantalla con todos los artículos de la oferta, 
para seleccionar las cantidades de cada uno que deseamos convertir en pedido. Se puede elegir la opción en la pantalla 
o pulsando la tecla F12.

Anterior Oferta: Si elegimos esta opción nos aparecerá la anterior oferta que habíamos solicitado al proveedor.

Siguiente Oferta: Al elegir esta opción aparecerá la siguiente oferta que hubiéramos solicitado al proveedor, si esta 
existe.

Localizar solicitud de oferta
En la siguiente pantalla se pueden localizar las ofertas de los proveedores, a través de tres opciones: Por Fecha Pedido, Fecha Entrega y 
Número Orden Proveedor.

Una vez que se elige la opción por la que se quiere localizar la oferta se pulsa el botón Selec. o se hace doble clic y aparecerán las ofertas 
buscadas.

Se elige la oferta que nos interese haciendo clic en cualquier campo, con lo cual localizaremos las Solicitudes de Ofertas de Proveedores.

Aparece la pantalla con todos los datos de dicha oferta. Las pestañas que aparecen en pantalla, ya se han explicado con anterioridad en el 
apartado Solicitud de Ofertas.

Rejilla Ofertas
En el menú Solicitud de Ofertas, tenemos diversas opciones para inciar búsquedas de Ofertas. Todas ellas desembocan en una Rejilla donde 
podemos continuar aplicando criterios de selección, procesos e imprimir informes.

Botón FICHA
En este botón nos aparecen tres opciones:

Añadir (Insert): Se utilizará para añadir una nueva oferta. Se puede seleccionar la opción o pulsar la tecla Insert o 
Ins.

Modificar (Espacio o Intro): Al elegir esta opción podemos modificar la oferta seleccionada. También se puede 
realizar la selección pulsando la tecla Espacio o la tecla Intro; es indiferente.
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Borrar (Suprimir): Si se elige esta opción podemos borrar la oferta seleccionada. También se puede realizar la 
selección pulsando la tecla Suprimir o Supr.

Botón LISTA
En este botón nos aparecen una serie de opciones que nos permite ver en distintas formas 
los datos del proveedor.

Cambiar de rejilla (Ctl+R): El cambio de rejilla significa que se pueden ver los 
datos de las ofertas de distintas formas, se puede cambiar también manteniendo 
pulsada la tecla Ctrl y pulsando la tecla R.

En este caso tenemos dos opciones:

Solicitud de Ofertas con Importe: Nos aparecerá en la pantalla las 
Ofertas con los siguientes datos incluyendo el Importe.
Solicitud de Ofertas (Con Código): Aparece la rejilla de la Solicitud 
de Ofertas pero incluyendo el Código que ha sido asignado al proveedor.

Filtrar por cualquier campo (Ctrl+F): En la pantalla nos encontraremos con 
la posibilidad de elegir el Campo y la Condición por la que se quiere filtrar los datos 
del proveedor.

Buscar en los registros de la lista (Ctrl+B): En esta pantalla podemos realizar Búsquedas de Ofertas según los 
parámetros que nos aparecen.

Generar una lista por cada... (Ctrl+M): Ofrece una ventana donde seleccionaremos un criterio con el que separará 
en diferentes rejillas o listas, el contenido de ésta.

Partir la lista en 2 desde el registro seleccionado (Ctrl+P): Esta opción, consiste en generar dos listas una 
desde el principio de la lista, hasta el registro seleccionado, y otra, a partir del registro seleccionado hasta el final de 
la lista.

Ejecutar Proceso (Ctrl+E): Al elegir esta opción nos aparece una pantalla con diversas opciones que nos permiten 
realizar diversas operaciones con la lista de  ofertas.

Este desplegable, tiene como nombre PROCESOS DE: Solicitudes de Oferta a Proveedores

Boton PROCESOS
Imprime Oferta Seleccionada: Como el nombre indica, con esta 
opción se imprimirá la oferta seleccionada en la lista.

Enviar por e-mail el Seleccionado: Al elegir esta opción nos 
permite enviar por correo electrónico la oferta al proveedor.

Crear Pedido Completo:  Esta opción nos permite convertir la oferta 
seleccionada en  pedido 

Crear Pedido Incompleto:  Esta opción convierte la oferta en pedido pero con la particularidad de que el pedido 
puede ser realizado de toda la solicitud de la oferta o sólo de parte de ella. Se puede elegir la opción en la pantalla o 
pulsando la tecla F11.
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Crear Pedido Incompleto Cantidades:En esta opción nos aparece la pantalla con todos los artículos de la oferta, 
para seleccionar las cantidades de cada uno que deseamos convertir en pedido. Se puede elegir la opción en la pantalla 
o pulsando la tecla F12.

Procesos Ejecutándose: Nos muestra los procesos que en este momento, está ejecutando el programa en segundo 
plano. Habitualmente estará apagada esta opción ya que la mayoría de éstos son ejecutados de forma muy rápida, de 
modo que no nos da tiempo a observarlo.

Organizador (Ctrl+O): Activa las pestañas de tareas en la parte inferior de la pantalla, pudiendo mantener visibles, 
las sesiones abiertas en el programa.

Botón NAVEGAR
Maestro de Todos: Nos crea una nueva lista con los registros ascendentes de la lista actual, basándose en alguno de 
los criterios de selección que nos ofrece el programa según el contexto. Tiene  sentido, por ejemplo, cuando en la rejilla 
tenemos seleccionadas facturas entre dos fechas, y queremos saber de que albaranes, o de que clientes son.

Histórico del seleccionado (F4): Es un listado de  la solicitud de ofertas hecha  al proveedor que ha sido 
seleccionado. En la parte derecha de la pantalla podemos elegir el tipo de rejilla en la que deseamos ver el listado. Esta 
opción se puede elegir directamente pulsando la tecla F4. 

Histórico de todos: Es un listado de todas las solicitudes de ofertas que se  han realizado a los proveedores, esta es 
la principal diferencia que encontramos con la opción Histórico del Seleccionado.

Botón IMPRIMIR
Imprimir (Ctrl+l): Con esta opción podemos hacer una impresión del informe seleccionado con la opción Especificar 
Informe. Se puede elegir la opción o pulsando la tecla Ctrl sin soltarla pulsar la letra l.

Ver Informe (Ctrl+V): Igual que la opción anterior, pero el informe se visualizará en la pantalla en lugar de 
imprimirse.

Especificar Informe (Ctrl+S): Se trataría de elegir entre las distintas clases de informes que se pueden presentar. Se 
pude seleccionar la opción desde la pantalla o pulsando la tecla Ctrl y manteniéndola pulsada, pulsar la tecla S.

Asignar Impresoras: Una de las posibilidades de M3 es la de asignar una impresora para cada informe, de modo 
que cada vez que los imprimamos, sabrá por la impresora que debe hacerlo. Además en la parte derecha del menú 
vemos en qué estado se encuentra la impresión; si está activa, pausada o en cola de espera.

Especificar Impresora: En esta opción podemos definir qué impresora vamos a utilizar, ya que la empresa puede 
disponer de varias y puede querer imprimir informes en una determinada, en otra etiquetas, en otros pedidos, etc.

Preparar Página: En esta opción podemos configurar algunos parámetros para la página que vamos a imprimir. 
Podemos designar parámetros tales como márgenes (izquierdo, superior e inferior), Métrica (si los márgenes se van a 
calcular en pulgadas o en centímetros).

Botón FILTRAR
Es igual que la opción Filtrar por cualquier campo del Botón Lista. Podemos realizar búsquedas de Ofertas según el Campo que se elija y 
la Condición que pongamos. Para elegir las opciones de búsqueda haremos clic en el botón con una flecha hacia abajo, apareciéndonos 
todas las opciones disponibles.

Botón PROCESOS
En este botón como podemos apreciar coinciden todas las opciones con las que nos aparece en el botón LISTA si se selecciona la opción 
Ejecutar Procesos. (Para ver las opciones en detalle nos remitiremos a dicha opción).
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Pedidos de Compra
Ficha Añadir pedido de compra
Con esta opción podemos crear un pedido de compra a un proveedor.

Línea
Esta pantalla es similar a la que se ha descrito anteriormente en la opción “Solicitud de 
Oferta”. Vamos a explicar únicamente las diferencias que podemos encontrar entre esta 
pantalla y la mencionada anteriormente.

Al hacer doble clic en cualquier linea  de la rejilla  nos aparecerá la pantalla con el nombre 
de Línea Pedido de Compra.

Artículo: En esta pestaña nos aparecen los siguientes datos:

Fecha Entrega: Nos indica en qué fecha se hará la entrega del artículo pedido.
Artículo: En este campo podemos introducir el código del artículo que vamos a pedir, o podemos hacer 
uso del botón Auxiliar, hasta que nos aparezca el artículo 
deseado.
Nombre: En este campo aparece el nombre del artículo 
pedido.
I.V.A.: Aparece el iva que tiene imputado el artículo.
Cantidad Pedida: En este campo especificaremos la 
cantidad pedida del artículo.
Cantidad Recibida: En esta opción escribiremos la 
cantidad que ha sido recibida. Esta cantidad puede ser 
distinta a la pedida, ya que puede haber cantidades del 
artículo pendiente de recibir.
Pendiente Recibir: Constará las cantidades del artículo que todavía no han sido suministradas por el 
proveedor.
Precio: Constará el precio del artículo que ha sido pedido.
Dto. 1, Dto. 2, Dto. 3: En estos campos figurarán los descuentos que nos ofrece el proveedor en el caso 
que corresponda. Estos descuentos, se aplicarán en cascada, es decir, primero Dto.1, sobre el resultado Dto.2, 
y después Dto.3.
Importe Tasas:
Importe: En este campo aparecerá el importe total del artículo pedido teniendo en cuenta la cantidad y 
el descuento.
Referencia: 
Afecta a Existencias: Si el artículo está marcado como que afecta a existencias, aparecerá marcada aquí 
la casilla y los campos de información referentes a sus entradas y salidas pendientes en el almacén.Si nos 
fijamos al lado nos aparece un botón con la imagen de un ojo   si pulsamos el botón del ojo, aparecerá 
un resumen de todos los pedidos que tenemos pendientes de servir a nuestros clientes y los pedidos que 
nuestros proveedores tienen que suministrarnos, en relación a este artículo del que nosotros estamos 
formulando un nuevo pedido de suministro.
Recibido: Nos muestra la cantidad que hemos recibido del pedido realizado.
Pdte. Recibir: En este campo aparecerá la cantidad del artículo que todavía no ha sido servido por el 
proveedor.
Existencias: En este campo aparecerá la cantidad del artículo que hay en stock en el almacén.
Pdte. Servir: La casilla nos muestra la cantidad de servir de este artículo a nuestro clientes. Este dato se 
obtiene de los pedidos pendientes que tenemos de todos los clientes, en los que nos piden este artículo.
Disponible: Es la diferencia entre las existencias que hay en el almacén y el Pendiente de servir.
Ext. Finales: En este campo aparecen las existencias finales del artículo que tendríamos en el almacén. En 
el caso de que se cumplan todas las previsones, es decir que sirvamos todos los pedidos a nuestros clientes 
y que nos entreguen todos los pedidos que tenemos hechos a nuestros proveedores.
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Referencia: Aquí indicaremos la referencia de este proveedor para este artículo, si nos interesa disponer de 
ella. Si ya la habíamos dado en otra ocasión, aparecerá al seleccionar el artículo.

Notas
En esta pestaña podemos hacer cualquier anotación sobre el artículo. Puede ser una explicacion mas detallada del mismo.Cuando se 
realicen anotaciones en esta pantalla al llegar a un punto y a parte, nunca pulsaremos la tecla Intro, ya que si lo hacemos el programa 
entenderá que ya se ha finalizado de introducir anotaciones.

Líneas de Compra
Esta pantalla es prácticamente igual a la referida con anterioridad, únicamente vemos diferencias en la parte inferior de la pantalla donde 
nos aparecen varios campos que nos estaban disponibles con anterioridad.

Rappels: En este campo introduciremos el valor de los rappels que correspondan al artículo. En este caso, nos aparece 
0, esto quiere decir que a este artículo no le corresponde ningún tipo de bonificación.

Los rappels son ingresos realizados a través de bonificaciones y rebajas en base a haber alcanzado un determinado volumen de pedidos, y 
que son concedidos por el proveedor. 

Referencia:En este campo aparecerá el número de referencia del proveedor, para este artículo.

Pedido: En este campo aparece el número que corresponde al pedido que estamos realizando, como podemos 
observar, al lado tenemos el botón que representa un ojo. Si hacemos clic en él nos situaremos en la pantalla de 
Pedido de Compra.

Línea: En este campo nos aparece el número de línea que tiene en el pedido este artículo. También tenemos la 
posibilidad de hacer clic en el botón ojo, con lo cual nos aparece la pantalla Línea Pedido de Compra.

Series (Botón): Esta opción sólo estará disponible para aquellos artículos en los que le tengamos marcado en el 
apartado general de su ficha, la casilla Números de serie.

En esta pantalla además nos aparece un nuevo botón 
denominado Serie, si hacemos clic sobre él, obtendremos la 
pantalla denominada Generación de Números de Serie y que 
sirve para generar como su nombre indica, los números de 
serie de los artículos, que estamos comprando, para poder 
luego identificarlos unívocamente a cada uno de ellos. 

En esta pantalla podemos ver el nombre del proveedor, el 
código del artículo y su nombre, la fecha de entrada (corresponde al día que debemos recibir el pedido), días de garantía y el número de 
serie, que puede estar compuesto por una parte inicial fija, (campo Prefijo), otra parte numérica incremental, campo Inicio Serie, y otra 
parte final que también podría ser fija. Con este mecanismo, si nos envían varios artículos  cuyos números de serie son consecutivos, no 
tendremos que introducirlos todos, bastará con rellenar estos campos convenientemente y generará a partir del número que escribamos en 
Inicio Serie, tantos números consecutivos como hayamos puesto en cantidad, que acabarán de formarse con el Prefijo y el Sufijo.

Lotes: En esta pantalla  podemos ver el artículo elegido, y el número del lote al que pertenece , la ubicación  nos indica 
en que almacén se encuentra el artículo, la fecha de entrada nos indica cuando ha entrado el artículo en almacén , la 
fecha de caducidad….. (preguntar a Joaquin), como su propio nombre indica cantidad comprada y calidad para el 
proceso de calidad si la empresa lo posee.

Notas : En esta pantalla podremos realizar cualquier anotación referente al  albarán.

IVA
En esta pestaña aparecen los mismos datos que en la opción “Solicitud de Ofertas” (Ver referencia).

Dirección Envío
En esta pestaña aparecerán los datos desde donde nos enviará el pedido nuestro proveedor en el caso de que disponga de varios almacenes. 
Ha sido explicada anteriormente en la opción en la opción “Solicitud de Ofertas”.

Datos Adicionales
Al igual que la anterior pestaña todos los datos han sido explicados en la opción “Solicitud de Ofertas”.

Notas
Esta pestaña ha sido explicada anteriormente en la opción “Solicitud de Ofertas” 
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Compras
En esta pestaña hacemos doble clic en cualquier campo y nos aparecerá la siguiente pantalla, donde introduciremos los datos que después 
se reflejan en la pestaña de compras.

Esta pestaña es nueva, en ella veremos los siguientes campos:

Serie: Es el número que le corresponde al artículo del que se va ha realizar el pedido. Este dato aparecerá 
automáticamente, ya que se habrá introducido anteriormente en la ficha de Datos Generales del proveedor.

Nº Orden: En este campo aparece el número de orden que se asigna al pedido que vamos a realizar.

Nº Orden Proveedor: En este campo aparece el número de orden del proveedor que ha sido asignado anteriormente 
en la ficha de datos generales del proveedor.

Fecha: Se hará constar la fecha de cuando se realiza la compra de los artículos.

Proveedor: Nos aparece el nombre completo del proveedor al que se le va ha hacer la compra de los artículos.

Comentario: En este campo se podrá hacer un pequeño comentario sobre el pedido que se va ha realizar. Será una 
nota interna y que nos deseamos que conozca el proveedor.

Factura: En este campo introduciremos el número correspondiente a la factura del pedido que hacemos al 
proveedor.

Localizar Pedido de Compra
En esta opción podemos localizar cualquier pedido de compra  realizado a nuestros  proveedores.

Al hacer clic en esta opción nos aparece la siguiente pantalla:

En esta pantalla disponemos de dos opciones para localizar el pedido de compra. Puede ser buscado por:

Fecha Pedido: Al introducir la Fecha del Pedido que queremos localizar, el programa encuentra todos los pedidos 
que se han realizado en esta fecha, a continuación seleccionamos el pedido que buscamos y hacemos clic en el botón 
Selec., donde nos aparecerá detallado. 

Nº Orden Proveedor: Si elegimos la búsqueda del pedido por esta opción, introduciremos el número de orden del 
proveedor y a continuación el programa automáticamente nos indicará qué pedido corresponde a dicho número.

Si hacemos clic en el botón Selec., veremos el pedido completo correspondiente a este proveedor.

Rejilla Pedidos de Compra
A continuación sólo explicaremos los botones que varían en relación a la referencia que hemos comentado anteriormente.
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Botón FILTRAR
Este botón nos permite realizar un filtrado de los Pedidos de Compra que hayan en la rejilla, por cualquiera de los datos que contienesn 
estos.

Botón PROCESOS
Este botón, aquí en Pedidos de Compra  cuenta con diversas opciones:

Imprime el Albarán Sin Valorar: Al elegir está opción el programa hará la 
impresión del albarán  se haya seleccionado sin que figuren los importes.

Imprimir Albarán: Imprime el albarán seleccionado y con los importes.

Imprimir Resto Pedido:

Enviar e-mail: Envía un e-mail con el pedido que hemos seleccionado. 

Crear Compra Completa: Después de haber seleccionado un pedido, al hacer 
clic en esta opción del botón, se crea un albarán de compra. En este momento es 
cuando se nos incrementará el stock en el almacén y nos aparece  una pantalla con 
todos los datos procedentes del pedido, para corregirlos o validarlos.

La única diferencia que encontramos en esta pantalla son dos campos que nos aparecen en la parte superior derecha, denominados Factura 
y Pedido, al lado de cada uno de ellos podemos ver el botón que representa un ojo.

Vemos que el campo Factura esta en color gris,  esto quiere decir que aún no hemos convertido este albarán en factura de compra. 

El campo Pedido nos muestra el número del pedido de donde procede este albarán de compra. 

Si hacemos clic sobre el botón Ojo podremos ver el Pedido de Compra, o la Factura de compra, en pantalla. En esta pantalla vemos los 
distintos campos y pestañas que ya han sido explicados con anterioridad en la opción Solicitud de Ofertas.

Crear Compra Incompleta: Crea un albarán de compra dándonos opción a seleccionar parte de los artículos 
pedidos. El resto del pedido quedará como pendiente de servir.  

F. Entrega: En este campo indicaremos la fecha de entrega del artículo.
Artículo: Aparecerá nuestra referencia  del artículo  que vamos a realizar el pedido.

Referencia: En este campo podemos ver el número de referencia que corresponde al artículo por el 
proveedor, si lo tenemos informado.
Nombre: Escribiremos el nombre del artículo que vamos a pedir.
Cantidad Pedida: Indicaremos la cantidad que pedimos de ese artículo.
Pdtes. Recibir: En este campo nos aparecerá la cantidad del artículo que está pendiente de recibir. En el 
caso de que se encuentre vacía quiere decir que se han recibido todos los artículos pedidos.
Precio: En este campo introduciremos el precio del artículo que se va a pedir.

Crear Compra Incompleta Cantidades: Esta opción es parecida a la anterior. Como diferencia podemos destacar 
que la compra será incompleta no por artículos sino por cantidades.

Fundir en un Albarán de Compra: Une los pedidos marcados en un solo albarán de compra.

Copiar: Copia el pedido que hayamos seleccionado.

Marcar Recibido / No Recibido (el Seleccionado): Con esta opción se pueden marcar los pedidos como recibidos 
o no recibidos que estén marcados. Un pedido rec ibido no se podrá marcar como No recibido, si se ha sometido a 
algún otro proceso.

Ver Relación Pedidos: Nos muestra la relación de pedidos de venta para los que fueron hechos los pedidos de 
compra que marquemos.
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Búsquedas Pedidos de Compras
En el menú de pedidos de compras, tenemos varias opciones para inciar búsquedas de pedidos. Todas ellas desembocan en la rejilla de 
pedidos de compras, donde prodremos continuar aplicando criterios de selección, procesos e imprimir informes.

Albaranes de Compra

Ficha Añadir Albarán de Compra
En esta opción podemos añadir albaranes de compra a Proveedores. 

Líneas

Ver Solicitud de Ofertas como referencia.

IVA
Ver Solicitud de Ofertas como referencia.

Datos Adicionales
Ver Solicitud de Ofertas como referencia.

Dirección Envío
Ver Solicitud de Ofertas como referencia.

Portes
Ver linea de Pedido de Compra como referencia

Series
Aparece el número de serie asignado al artículo.

Lotes

Ver Línea Albarán de Compra como referencia.

Notas
Ver Solicitud de Ofertas como referencia.

Controles
Aparece el usuario que ha realizado el albarán y podemos poner quien  ha hecho el pedido y por quien ha sido repasado y controlado.

Relación Albaranes
Aparece una relación de albaranes de compra realizados al proveedor.

Boton Procesos
En la pantalla Añadir Albarán de Compra haciendo clic en el botón Procesos veremos las 
siguientes opciones:

Imprimir: Esta opción nos permite imprimir el albarán de compra. Podemos 
elegir la opción directamente en pantalla o pulsando la tecla F9.

Facturar: Esta opción nos permite facturar el albarán . Podemos elegir la opción 
directamente del menú o pulsando la tecla F10.
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Al elegir esta opción nos aparece la siguiente pantalla con todos los datos del albarán que se va a facturar, para modificarlos o validarlos.

En esta pantalla únicamente rellenaremos los datos del número de factura del proveedor e introduciremos si tiene recargo financiero, 
descuento o alguna retención.

Si disponemos del módulo de contabilidad, también vemos en la parte derecha una etiqueta de color rojo “Contabilizada”, esto nos indica 
que la factura ya ha sido registrada en la contabilidad. Si hacemos clic en el botón Ojo del campo Asiento podemos ver el asiento contable 
que corresponde a esta factura.

Localizar Albarán de Compra
Con esta opción podemos localizar los albaranes de compra por dos opciones, fecha y Nº Orden de Proveedor

Al hacer clic en el botón Selec., nos aparece la pantalla correspondiente al Albarán del proveedor con todas las condiciones.

Búsqueda Albaranes de Compra
En el menú de Albaranes de Compra, tenemos varias opciones para inciar búsquedas de albaranes. Todas ellas desembocan en la rejilla de 
albaranes de compra, donde podremos continuar aplicando criterios de selección, procesos e imprimir informes.

Rejilla Albaranes de Compra

En la Rejilla, podemos ver en la parte superior seis botones, haciendo clic en cada uno de ellos veremos las opciones de que disponemos. 
Estos botones han sido explicados con anterioridad en el submenú Ofertas entre Fechas, del menú Solicitud de Ofertas, (Ver referencia).

A continuación explicaremos los dos botones que tienen funciones específicas. 

Botón FILTRAR
Igual que en Pedidos de Compra

Botón PROCESOS
Factura y Une Albaranes: Esta opción nos permite unir varios albaranes de 
compra en una factura.

En esta pantalla vemos una columna en la parte izquierda que nos permite 
elegir los albaranes que queremos facturar; una vez elegidos se observa que 
el valor del Total Neto pasa a la columna Selección.
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Cuando tenemos seleccionados todos los albaranes que queremos facturar elegimos el botón Facturar y nos aparece 
la factura de compra.

Factura Albarán : Esta opción permite realizar la factura del albarán que se ha seleccionado previamente en las 
compras realizadas al proveedor.

Imprime Albarán: Esta opción nos permite elegir un albarán e imprimirlo. 

Imprimir Etiquetas de Entrada: Imprime las etiquetas para identificar los artículos recibidos en los albaranes que 
figuran en la rejilla.

Imprimir Etiquetas de Entrada Albaranes (Seleccionados): Igual que la opción anterior, pero solamente de 
los albaranes seleccionados.

Copiar Albarán : Con esta opción podemos hacer una copia del albarán que ha sido seleccionado. 

Cambio de Almacén: Permite cambiar los artículos del albaran seleccionado, de almacen.

Recalcular:  Recalcula los importes del albarán.

Exportación de datos a Modula: Crea el fichero de enlace para comunicarse con sistema de almacenes Modula.

Facturas de Compra
En el subnemú de opciones que nos aparece aquí, observamos que no existe la de Añadir Factura. Esto es lógico, ya que éstas se crean en el 
proceso de Albaranes al convertirlos en Facturas. Las demás opciones de búsqueda son análogas a la ya vistas en albaranes y pedidos.

Rejilla Facturas 
Al hacer clic en el botón Buscar en cualquiera de las opciones de localización nos aparece una rejilla con todas las facturas que cumplen 
con el criterio que hemos indicado.

Podemos ver en la parte superior seis botones, haciendo clic en cada uno de ellos veremos las opciones de que disponemos. Estos botones 

han sido explicados con anterioridad en el apartado de Pedidos.

Únicamente explicaremos las específicas del botón Procesos

Botón PROCESOS
Este botón tiene como nombre PROCESOS DE: Facturas de Compra, y dispone de las siguiente 
opciones:

Imprimir Factura: Imprime la factura seleccionada.

Imprimir Facturas (Marcadas): Imprime las facturas marcadas en la casilla de 
la izquierda.

Actualizar Cambio Moneda: Recalcula el importe de las facturas teniendo en 
cuenta el nuevo cambio de divisa.

Regenerar Asientos (Marcados): Regenera los asientos de las facturas marcadas.

Enlace Contable: Esta opción sirve para enlazar a una contabilidad que no sea la de VNVM.

Marcar como No Contabilizadas: Cuando se ha traspasado a una contabilidad externa una factura, ésta queda 
marcada para evitar contabilizarla dos veces. Si por algún motivo necesiásemos traspasarla de nuevo, habría que 
quitarle primero esta marca con esta opción.
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Resumen por tipo(Facturación)
Nos muestra una rejilla con el resumen de facturas de Compra por tipo de I.V.A.

Artículos Pedidos

Artículos Comprados

Rejilla Artículos Comprados
Una vez hayalmos indicado al programa la búsqueda que queremos realizar, nos aparece una rejilla con el listado correspondiente.

Podemos ver en la parte superior seis botones, haciendo clic en cada uno de ellos veremos las opciones de que disponemos. Estos botones 
han sido explicados con anterioridad.

A continuación sólo explicaremos los botones que son diferentes en este menú.

Botón Procesos
Este botón tiene como nombre PROCESOS DE: Líneas Albaranes de Compra, y tiene las siguientes opciónes:

Relacionar con Albarán de Venta: Relaciona los artículos comprados con el albaran de venta correspondiente.

Calcular Coste Estimado: Hace un cálculo de Precio de coste estimado de los artículos

Artículos Facturados

Series de Albaranes y Facturas de Compra

Añadir Serie de Compra
En esta opción añadiremos las series de compra de los artículos que tiene la empresa.

Nombre: Introduciremos el nombre que queremos dar a la serie que vamos a introducir.

Nº de Orden Factura de Compra: Introduciremos el número que queramos para el contador de facturas de esta 
serie. Hay que tener en cuenta que nos aparecerá en la factura el número posterior al que hayamos introducido. Es 
decir, si queremos que nuestra primera factura tenga el número 5, tendremos que poner en este campo el 4.

Nº de Orden Albarán de Compra: Este campo, así como los siguientes funcionan de la misma manera que el 
anterior. 

Esta pantalla nos muestra en la parte derecha dos casillas; No facturar y Provisional. Las marcaremos en función de lo que necesitemos de 
esta serie.


