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Ordenes de Compra 
 
Para comenzar a ingresar una Orden de Compra (bienes o servicios), el usuario deberá ir al Menú 
Compras->Ordenes de Compra a Proveedores : 
 

 
 

Esta opción mostrara una ventana filtros, donde se deberá ingresar aquellos datos necesarios 
para visualizar las Ordenes ya existentes. 
 

 
 

La ventana siguiente muestra las Órdenes de Compra (O/C) filtradas en la transacción anterior. En 
caso que se quiera editar alguna O/C antes ingresada, seleccionar con doble click o la tecla Enter. 
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Para ingresar una nueva O/C debe seleccionar el botón siguiente: 
 

 
 

Luego de lo cual se muestra esta ventana donde se debe seleccionar el Tipo de Orden (Bienes o 
Servicios) y completar los datos que se solicitan. 
 

 
 
Se pueden definir algunas actividades de control a cada item de la O/C, con el proposito de 
controlar el avance. 
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Aprobacion de Ordenes de Compra: 
 

 
 
Al seleccionar esta opcion del menu, se le muestra una ventana donde aparecen todas las O/C 
que esperan aprobacion. 
Los tipos de aprobacion que puede manejar el sistema son 2: 

- Un unico aprobador 
- Aprobación por Niveles (pueden definirse jerarquias o niveles de aprobación por montos) 

 
 

 
 
Cuando se trata de un unico aprobador, el proceso es mas simple. Al ingresar al modulo de 
Aporbacion de Ordenes de Compra se muestran todas las O/C que requieren aprobacion. 
 
Para el caso de Aprobacion por Niveles, se requiere definir esta opción en los Parametros de 
configuracion de la empresa 
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y luego al entrar a la opcion “Evaluacion de Ordenes de Compra” se deberá configurar los niveles 

y los usuarios asociados a cada nivel con el boton . (Esta opción solo esta disponible para el 
usuario ADMIN). 
Se pueden crear hasta 3 niveles de aprobación, como se puede ver en la imagen siguiente: 
 

 
 

Al crear un nivel, le aparece el siguiente dialogo: 
 

 
 
Se debe definir el rango en el que el usuario pertenece a este nivel de aprobacion puede aprobar 
teniendo cuidado de que los rangos no se traslapen. Ejm: 

 
 
Si se define que determinado nivel requiere de pre-aprobaciones, tambien puede definirlo en el 
campo correspondiente.  Puede definir mas de un nivel de pre-aprobacion (hasta 3 como maximo) 
separandolo por comas Ejm:  

desde hasta

nivel 1 -                      1,000.00             

nivel 2 1,000.01            10,000.00           bien

nivel 1 -                      1,000.00             

nivel 2 900.00               10,000.00           mal
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El paso siguiente, luego de haber definido los niveles, es indicar qué usuarios pertenecen a cada 

nivel, con el botón .  
Un usuario solo puede pertenecer a un nivel. 
 
Veamos un ejemplo: 
El usuario “ADA” pertenece al Nivel 1 y solo puede Aprobar Ordenes hasta US$ 150.00 
Este usuario también es Comprador, así que puede emitir Ordenes de Compra. 
Veamos una O/C por servicios que ha generado: 
 

 
 
Luego de grabar la O/C, como el monto supera su nivel de aprobación, el usuario debe presionar 
el botón “Envia a Aprobación” ubicado al pie de la imagen 

 
 

El estado de la O/C cambia a “Para Aprobación”.  Una vez que se envía a aprobación la Orden 
NO puede ser modificada. 
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La O/C que lista para que algún usuario del nivel 2 la evalúe. 
 
Evaluación de Órdenes de Compra: 
Ahora veamos el siguiente paso.  El usuario “ACS”, que pertenece al nivel de aprobación 2, 
ingresa al sistema y va directamente a la opción de menú:  

 
Al ingresar a esa opción le aparecen todas las Ordenes emitidas que esta pendientes de su 
aprobación. 
 

 
Al pie de la ventana, se puede observar el rango que su nivel de aprobación permite aprobar, en 
este caso desde 150.01 hasta 3,000 dólares.  
Para cada O/C que quiere evaluar, debe entrar en la segunda pestaña “Evaluación” 



 
REGISTRO DE ORDENES DE COMPRA Y 

APROBACION( Bienes o Servicios ) 
Versión: V01 

 

 

 
 

  
Página 7 de 9 

 

 
 
Y se le mostrará una ventana donde puede ver la información necesaria para que tome una 
decisión: 
 

 
 
El usuario puede decidir entre 3 opciones, “Aprobar”,”Rechazar” ó “Devolver para Revisión”. 
En cualquiera de los casos puede colocar alguna observación para el usuario que generó la orden 
de compra.  
Al correo del usuario llegara un mensaje con el siguiente esquema: 
<Orden XXXXXXX ha sido <aprobada/rechazada/devuelta> 
<observaciones> 
 
Cuando una Orden es “Devuelta”, se activa nuevamente la posibilidad de que el usuario que la 
generó pueda hacer alguna modificación hasta que la envía nuevamente a aprobación. 
 
Aprobaciones por Jerarquía: 
Se puede dar el caso de que hayan niveles que requieran pre-aprobación de otro nivel, como el 
siguiente: 
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Para este ejemplo asumimos lo siguiente: 
El usuario “ADA” es un usuario comprador del nivel 1A y genera una Orden de Servicio por un 
importe de $ 20,827.00. 
Como este monto supera su nivel de aprobación (hasta US$ 150.00), debe enviar la O/C para ser 
aprobada por un usuario de mayor jerarquía.  Luego de grabar y enviar a aprobación, la O/C se 
muestra así: 

 
 
Existen otros 2 usuarios de mayor jerarquía: el usuario “BVV” que pertenece al nivel 3A, y el 
usuario “ACS”, pertenece al nivel 2A. 
El nivel 3A puede aprobar Ordenes cuyo monto estén entre 3,000.01 y 25,000 dólares, pero 
requiere que previamente hayan sido Aprobadas por un usuario del nivel 2A. Los formatos de las 
Órdenes de compra, están configurados para que aparezcan las 3 firmas, en este caso las firmas 
de los usuarios ADA, ACS y BVV, en ese orden. 
Cuando ingresa el usuario ACS, en la ventana de “Evaluación de Ordenes” aparece lo siguiente: 
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Se muestra la Orden de Servicio 0000383, que está en espera de su “Pre-Aprobación” y nos indica 
que se requiere de que los niveles 2A y 3A aprueben la Orden. 
Luego que el usuario ACS, aprueba la Orden, cuando el usuario BVV ingresa a “Evaluación de 
Ordenes” , se muestra la siguiente ventana: 
 

 
Como puede observar, ahora indica que solo falta 1 aprobador, y que el tipo de aprobación es 
“Directa”, lo que significa que es el último nivel de aprobación. 
Luego que este usuario “Aprueba” la Orden, ya se puede imprimir la Orden de Compra con todas 
sus firmas para enviarla al proveedor respectivo. 
 
Ejemplos de impresión de una Orden de Compra luego de ser evaluada: 
 

 
La personalización de los formatos con las firmas de los aprobadores es un servicio adicional que 
lo debe coordinar con el proveedor. 
 


