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) Instructivo ==

Registro de factura desde la orden de proveedor

Del registro de la solicitud de cotizacion hasta el pago y su seqguimiento

1. Objetivo y alcance

Este instructivo describe el procedimiento completo para registrar en Odoo la cotizacidn de un servicio a
un proveedor, generar su factura y dejar el pago registrado y asignado para su ejecucién.

El proceso se compone de cinco etapas consecutivas:

Crear la solicitud de cotizacién (SDC) en el médulo Compra.
Confirmar la orden para generar el pedido de compra.
Crear la factura de proveedor con los datos fiscales (NCF).
Registrar el borrador de pago en el médulo Contabilidad.

Planificar la actividad de seguimiento para que otra persona ejecute el pago.

2. Requisitos previos

» Tener usuario activo en Odoo 15 con permisos en los médulos Compra y Contabilidad.

Estar posicionado en la compafiia correcta (ALTA DISTRIBUCIONES, visible en la barra superior).

« Tener a mano la factura fisica o digital del proveedor con su NCF, RNC, fecha y monto.

Que el proveedor y el producto o servicio ya existan registrados en el sistema.
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3. Etapa 1: Crear la solicitud de cotizacion

1. Desde el menu principal de aplicaciones, ingrese al médulo Compra.

2. Vaya a Pedidos y luego a Solicitudes de cotizacién. Presione Crear.

3. En el campo Proveedor escriba el RNC del proveedor. El sistema lo busca automaticamente y muestra
la coincidencia; seleccidonela de la lista.

Importante: busque siempre por RNCy no por nombre. Evita seleccionar un proveedor equivocado
cuando existen registros con nombres parecidos.

nttps://portal.ad/web#menu_id=2408action=376&maodel =purchase.orderftview._

B Compra Peddos  Productos

Solicitud de Cotizacion / Nuev

CREAR ANTICIPO DE PROVEEDOR

BIVIAR POR CORRED ELECTRONICO S o R

Solicitud de presupuesto

77 New

Proveedor

cuenta analitica

Referencia de proveedor

Divisa

Uiberacidn

13025644

X | Q) odoorpp!5 - BILL2026/07/0052 X | Q) odooAppt - Solcitud de Cotizac X | [E] Banco Popular Dominicano | Pope X | =+

ypesform

Fecha limite de pedido 11/08/2026 100935 AM

Justificante de importacién de la marca

Cuenta analiti_.  Efiquetasanaliti.  Cantidad

iGn  Agregar nota

Pecr confrmacion

Entregara

Tags

Fecha limite de cancelacion
Porciento de Anticipo (Proveedor)
Porciento de Anticipo (Clente)

Anticipo Pagado

Elementoorig..  UdM Preciounit_ (%) Descue_  Impuestos

Cantidad de Productos: 0
Desc.Gen. (%) T A

Totat:  RDS 0.00

==,

- 8 x

0 cra:

Z) Zayss, Kathesine Lisbetn

pan @ -

a' ' X ATADISTRBUCIONES

onzasn
» Cancel activities

» Done activities

53 =
e
Busqueda del proveedor por RNC en el campo Proveedor

4. Complete la cabecera del documento segun la siguiente tabla.

Campo

Referencia de proveedor

Divisa

Liberacion

Fecha limite de pedido

Entregar a

Cuenta analitica

Qué se coloca

Numero y concepto de la factura del proveedor. Ejemplo: FACT#0585
CERTIFICADO DE ESTADOS FINANCIEROS AUDITADOS.

DOP para operaciones en pesos dominicanos.

BLOQUEADO. Se mantiene asi hasta que la autorizacion corresponda.

Se completa automaticamente con la fecha y hora actual.

ALTA DISTRIBUCIONES: Recepciones.

Se deja vacia en la cabecera; la asignacién se hace en la linea del

producto.
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5. En la pestafia Productos presione Agregar un producto y seleccione el producto o servicio
correspondiente (en el ejemplo, Certificacidn).

6. Complete la linea: Cantidad, Precio unitario y la Etiqueta analitica que identifica el departamento
responsable (en el ejemplo, ADMINISTRACION).

7. Verifique que el impuesto cargado sea el correcto. Para servicios gravados debe aparecer 18% ITBIS

v Q) odoorppts - Nuso X | odoorppt5 - BILL20ZGOT/INS2 X | O odookpp1s -Solitud de Cotzac X | [E] Bonco Popuiar Domiicano | Pop X | +
& C O nitpsy/portalad/web#mend_id=2408&act el =purchase.orderview_typesform

B Compra Pedids  Productos

Solicitud de Cotizacion / Nuevo

ENVIAR POR CORRED ELECTRONICO CONFIRMARORDEN  CANCELAR  CREARTAREA | rencinmsonesro
CREAR ANTICIPO DE PROVEEDOR S ———
‘Sobcitud de presupuesto
77 New
Proveedor IMPUESTOS F C JRD & ALGO MAS SRL - 130256462 - (#  Fecha limite de pedido 11/08/2026 10:09:35 AM

3 Zayas, Kathrine s
cuenta analitica Fecha de recepcién 11/08/2026 - Nohay informacin de entregas a tiempo @ Creando un nuevo registro
Referencia de proveedor FACT#0585 CERTIFICADODEE O ACTUALIZAR LINEAS Pedir confrmacién
Divisa - L FEntregura Recepciones @

Uberacién BLOQUEADO s
[ETr—
Porciento de Anticipo (Proveedor) 000
Porciento de Anticipo (Cliente) 000
Antcipo Pagado 000
sustiantedemportacién deamarca
Proactos do | ot tanas
Producto Descripcion Cuenta analiti  Etiquetas analiti.. Cantidad Elementoorig..  UdM Preciounit_ (%) Descue_. Impuestos Subtotal i
Centificaciée - (2 Certificacion - . 100 - Unidades - & 000 000 (igniTBiss. X RD$000 B
regarun secion Agregarnota
Cantidad e Products: 1
Desc.Gen.(%):  C 000
Base imponible: RDS 0.00
ms rososs

00

Solicitud de cotizacion con la linea de producto en edicion

- o x
paA = @ ~ Qow
' ' X ATADISTRBUCIONES 2Z) Zayas, Katherine Lisbeth
ouzu=n a
» Cancel actvties
» Done activiies
Hoy

8. Presione Guardar y confirme que los totales calculados coincidan con la factura fisica: base imponible,
ITBIS y total.
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4. Etapa 2: Confirmar la orden

1. Presione Confirmar orden.

Solicitud de Cotizacion / Nuevo

ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO comm%mn CANCELAR  CREAR TAREA

CREAR ANTICIPO DE PROVEEDOR

Sclicitud 62 presupuesto

77 New

2. Confirmar validacion

Cenfirmar Validacién

S v 3 valcar &n 1 ublcaciin ce cesting:

 Localizacién ALTA/Existencias
.

518 Segun ge e510

R oo

3. Guardar el documento

4. Verifique que el estado en la esquina superior derecha pase de Peticién presupuesto a Orden de

compra.

5. El sistema asigna un numero de pedido (en el ejemplo, P05725). Andtelo: serd la referencia para el

resto del proceso.

v Q) odoorppts - 05T

0565 X | Q3 odooApp13- BIL2026/07/0052 X | € odonppts - Slkitud de Cotizac X | [E] Banco Popular Dominicano [ Pop X | +

« C

© https://portal.a

B Compra  Peddos

Productos

Solicitud de Cotizacion / P05725 (FA
- I

ENVIAROCPOR CORREO ELECTRONICO  CANCELAR  CREARTAREA  BLOQUEAR  CREAR ANTICIPO D PROVEEDOR

ADOS FINANCIEROS AUDITADOS)

& Imprimir o Accion

Pedido de compra
Proveedor IMPUESTOS F € J RD & ALGO MAS SRL Fecha confimacién 11/08/2026 101222 AM
" Fecha de recepcién
Referencia de proveedor
DACTUALZARLINEAS Entregara ALTADISTRIBUCIONES: Recepciones
Divisa
Uiberacién
Porciento de Anticipo (Proveedor)
Porciento de Anticipo (Cliente) 000
Anticipo Pagado 000
Justificante de importacion de la marca
Productos Notas Interna:
Producto  Descripcidn Cantidad UaM Preciounitario (%) Descuento  Impuestos
c cac 1.00 Unidades 6000000 0,00 (TE% 78IS Compras
secclén A
Cantidad de Productos:
Desc. Gen. (%)
Base imponible:
meis:
Totat

SOUN owooxoc courra

Subtotal
RDS 6000000 &

000
RDS 60,000.00
RDS 10800.00

RDS 70,800.00

[- B

0 ot

Z) Zayas, Katherine Lisbeth

IR

&' ' X ATADISTRBUCIONES

g1/81 ¢ >

R0 v Siguiendo 82
s ormras QP siviod Bk 0B 7 QEE)

» Cancel activities

» Done activities

Orden de compra confirmada con su numeracion y totales

Revise antes de confirmar. Una vez confirmada la orden, modificar cantidades o precios requiere

cancelar el documento y volver a empezar.
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6. adjunto de factura

- U WIps;/ponaLaa/weDTmen:

Solicitud de Cotizacion / P0S725 (FACT #0585 CEF

ENVIAR OC POR CORREQ ELECTRONICO. ~ CANCELAR ~ CREARTAREA  BLOQUEAR

Pecico de compra

vr P05725

Proveedor IMPUESTOS F C J RO & ALGK

CREAR ANTICEPO DE PROVEEDOR

Siempre la factura tiene que estar adjunta a la orden de compra

Slmprimir @ Accidn

Fecha confirmacion
Fecha de recepcién
Referencia de proveedor NANCIEROS
Entregara
Orvisa
Liberacién BLOGUEAD
Porciento de Anticipo (Proveedor) 000
Porciento de Anticipo (Chente)
Anticipo Pagaco
Justificante de importacién de 1a marca
e alit Cantidad uam impuestos. Subtotal
i 100 Unid €0,000.00 000 (58115 08 60,000 00
Cantidad de Productos:
Desc. Gen. (%)
Base imponidle RDS 60,000.00
eis: RDS 1080000

Totat  RDS 70,800.00

5. Etapa 3: Crear la factura de proveedor

A IMPUESTOS FCJRD & ALGO MAS, SRL.

- Email- i o

[ s FACTURA
NCF

T BO10000 a4t
e o

SUB.TOTAL o

veis (100w
TOTAL

1.En la parte superior, donde dice “Accién”, hacer clic y seleccionar “Crear factura de proveedores”.

solicitud de Cotizacion

- CREAR

ENVIAR OC PORCORREQ ELECTROMICD  CANGELAR  CREARTAREA BLOQUEAR  GREAR ANTICIPO DE PROVEEDOR

POS5725 (FACT#058

ERTIFICADO DE ES

STADOS FINANCIEROS AUDITADO

& imprimi g Ascidn

BE CoMPRA
Pedido de compra
A
v P05725
Proveedor IMPUESTOS F € J D& ALGO MAS SAL Fecha confirmackin
Fecha de recepcidn
Refirencia dé proveedar e IFCADO DE ESTADOS FINANCIERDS
Entiegaa el
Divisa ’
Bloquear
Lineraciin
Parcients oe AnSkipe (Provesdor) 090
Parciento oe ANkipe (Chente) 000
Antcipo Pagado. 000
Justificante de importackin oe ta marca
Proowctos € weién | Notas Intemas
Proguets  Desefipeibn  Cueslaanalica  Elguetas analiticas Cantisad (%) Descisente  Impusstos. Subtstal
NSTRACION 100 Unidades 6000000 0.00 (TERTESC RDS 6000000 &
Cantidad de Productos:
Dese. Gen. (%) oo
Base impeeible: DS 60,000.00

mHs: RDS 1080000

Totdk  RDS 70,800.00

LTU

%1 vSguendo &

Enviarmensaje  Fonerunanola  @Pianificar activided  BActividader O Q¥ B =G

Adjumios
FACTURA GROUP IVE, S A. 20250001 pof B
por a

© e adjuntos

» Cancel activities

» Done activities

Hay

e Zayas, Kathering Lisbeth -»
® . Estoso: PoticKin pRSUpUGST — O1GeN 02 GOmara

e Zayas, Kathering Lisbetn
@ Onden de cormpra creado

2. Desde la orden de compra confirmada, cree la factura de proveedor. Odoo arrastra automaticamente

las lineas del pedido.
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Editar. Complete los datos fiscales del comprobante segun la siguiente tabla.

Campo

Tipo de Comprobante

Numero de Comprobante

Qué se coloca

B0100000585.

Tipo de Costos y Gastos Clasificacion de la DGII. En el ejemplo, 02 - Ga

Fecha factura

Suministros y Servicios.

Seleccione el tipo de NCF. En el ejemplo, (B) Crédito Fiscal.

NCF que aparece impreso en la factura del proveedor. Ejemplo:

stos por Trabajo,

Fecha de emision que trae el documento del proveedor, no la fecha de

hoy.
Fecha contable Fecha en que se registra la operacion en el sistema.
Fecha de vencimiento Segun las condiciones de pago acordadas.

Banco destinatario

Diario

Factura Suplidor.

Cuenta del proveedor donde se enviard el pago.

X ) odooApp15 - BILL2026/07/0052 X | £} odooApp15 - Solicitud de Cotizac X | [€] Banco Popular Dominicano | Popu X | =+

B Compra Peddos  Productos

Solicitud de Cotizacion / PO!
Borrador de factura (* 18:

Factura de proveedor

Borrador
Provesdor

Tipo de Comprobante
Nimero de Comprobante
Tipo de Costosy Gastos
Referencia Factura
Referencia de pago

Modo de pago

Banco destinatario

Origen

Asociar N

Completar automiticamente

Lineas defactura Ao

5725 (FACT#0585 CERTIFICADO DE ESTADOS FINANCIEROS AUDITADOS)

ACT#0585 CERTIFICADO DE ESTADOS FINANCIEROS AUDIT...)

IMPUESTOSF C JRD & ALGO MAS SRL 2 Fechafactura 05/08/2026
130256462
Fecha contable 11/08/2026
(8) Crédito Fiscal 4
—_— Fecha de vpacimiento. 11/08/2026 o
Ell k)
Diario FactwaSuplidr - 2 & DOP
n
G %
Lineas de compras.
9603532672 - Banveservas 7 Facturas de Venta Adicional
Factura Adicionales
Adgjuntos QADJUNTOS
Cuenta analitica  Etiquetas analiticas Precio  Impuestos Subtotal
5000000 (7% 178 RDS60000.00 8
Cantidad de Productos: 1

Base imponible:
Bis:
Totat

Venta adicionat

= Y

LA =@ ~ Qo

a' ' X ATADSTRBUCIONES Z) Zayas, Katherine Lisbeth

7 A

R0 vSiguendo &1

Enviarmensaje  Ponerunanota  OPlanificar actividad  BActividades O (38

» Cancel activities

» Done activities

Borrador de factura de proveedor con los datos fiscales

3. Revise la pestafia Lineas de factura y confirme que la cuenta contable sea la correcta segun el tipo de

gasto.

4. Verifique la pestafia DGII para asegurar que la informacidn fiscal quede completa.

5. Presione Guardar y Confirmar. El estado cambia de Borrador a Publicado y se genera el asiento

contable.

6. Adjunte el documento escaneado del proveedor usando Nota Adjuntos.




v INSTRUCTIVO Fecha Emisién: 13/8/2026
| NOMBRE: Registro de factura desde la orden de proveedor “ Fecha Alta. Act.: 23/09/2026

A I_ T A Cédigo: IT-CO-008 Version: 1 Pagina 7 de 9

6. Etapa 4: Registrar el pago I:_bl
1. Salga al menu principal e ingrese al médulo Contabilidad. =0

2. Vaya a Proveedores y luego a Pagos. Presione Crear. Contabilidad

# Contabilidad Tabiero  Cientes  Proveedores  Contabilidad  Informes  Configuracidn

Tablero contable

¥ Filtros

ientes Sin NCF i Factur

Crea m

Factura Clientes

i Comis

3. Complete el formulario segun la siguiente tabla.

Campo Qué se coloca

Tipo de pago Enviar, por tratarse de un pago a proveedor.

Proveedor El mismo del documento de compra.

Importe Monto total de la factura, incluyendo impuestos. En el ejemplo, RD$S

70,800.00 DOP.
Fecha Fecha en que se registra el pago.

Memo Descripcidn clara del pago. Ejemplo: PAGO FACT#0585 CERTIFICADO DE
ESTADOS FINANCIEROS AUDITADOS.

Diario Cuenta bancaria desde la que sale el dinero. En el ejemplo, Banco
Popular - Cta. Corriente RDS.

Método de pago Manual.

Cuenta bancaria de proveedor Cuenta destino del proveedor.
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5-Boradorde pago X | Q3 odookpp! - BIL202607/0052 X | O cdookppts - So

e Cotzac X | ] Banco Poputar Dominicano | Popu X | + - 8 x

B Contabilidad Tabero  Cientes  Proveedores  Confabiidad  Informes  Configuracidn a' C' X AUTADISTRIBUCIONES Z) Zayas, Katherine Lisbeth

Pagos »r de pa
- [ o

Borrador

Transferencia ntema

Tipo de pago © Envar O Recioir

Resumen
Fecha Descripcidn
Agregar ines

& mprimis o Accion 81/81 ¢ >

m‘ " R0 vSiguendo &1

Enviarmensaje  Ponerunanota  OPlanificar actividad  [BActivicades OB X G
» Cancel actvities

» Done activities

Diario

Método de pago

Cuenta bancaria e proveedor

£5 Pago Inicial?

Es Factura Relacionada?

. 0000000000000
Borrador de pago con el diario y la cuenta destino

El memo es lo que después permite identificar el pago en la conciliacion bancaria. Escribalo siempre
completo, con el numero de factura y el concepto.

4. Presione Guardar. El documento queda en estado Borrador, listo para revision.

7. Etapa 5: Planificar la actividad de seguimiento

El pago no se confirma en este punto. Se deja asignado a la persona responsable de ejecutarlo, para que
guede registro de quién lo hizo y cuando.

1. En el panel derecho del pago, presione Planificar actividad.

2. Complete la ventana emergente:

Campo

Tipo de actividad
Resumen

Fecha de vencimiento
Asignada a

Company

Qué se coloca

Por hacer.

Instruccion concreta. Ejemplo: REALIZAR PAGO.
Fecha limite para ejecutar el pago.

Usuario responsable de procesar el pago.

ALTA DISTRIBUCIONES.
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Planificaciéon de actividad
MaRK ASDONE  Dowe & scrmouLe nexT [N - o P T—

Nombre det Borrager Ge pao Fecha de wencimiento 16/08/2026 ~
cocumento

Asignada af,

Refated Docusment
Team
Document
Company
Referencia
Refacicnada Supervisora

Tipo de actrvidad Por nacer ~ Activity Tacs

fecha compeetada Priceidac

Reswumen Esiquetas

Attach to record

)] *ARCAR COMO HECHO HECHO! PREPARE EL PRGXIMO DESCARTAR

Ventana de planificacion de actividad sobre el borrador de pago

3. Presione Planificacién. La actividad aparecerd en el tablero del usuario asignado y en el historial del
documento.

8. Resumen del flujo

Secuencia completa, en orden:

1. Compra - Pedidos - Solicitudes de cotizacién - Crear

2. Buscar proveedor por RNC, llenar cabecera y linea de producto - Guardar
3. Confirmar orden - se genera el nimero de pedido

4. Crear factura de proveedor - completar NCF y datos DGIlI - Confirmar

5. Contabilidad - Proveedores - Pagos - Crear - Guardar como borrador

6. Planificar actividad - asignar responsable = Planificacion

9. Puntos de control

» Buscar el proveedor por RNC y nunca por nombre.

« Confirmar que el ITBIS aplicado corresponda al tipo de servicio.

» Usar la fecha de emisidn del proveedor en Fecha factura, no la fecha del dia.

- Digitar el NCF exactamente como aparece impreso en la factura.

« Verificar que los totales del sistema coincidan con el documento fisico antes de confirmar.
» Adjuntar siempre el soporte digital de la factura.

 Escribir el memo del pago completo, con nimero de factura y concepto.

» No confirmar el pago si la ejecucién corresponde a otra persona: dejarlo en borrador con la
actividad asignada.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Juan Luis paulino Lenni Ceo
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