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1 - GESTIÓN COMPRAS 
 

Procesamiento de pedidos de compra: 
 
El primer paso para hacer una gestión correcta de nuestro almacén será crear pedidos de 
compra para que tengamos una referencia del material que debemos recibir. Para ello, 
crearemos un nuevo pedido de compra accediendo desde el buscador a la opción “pedidos 
compra” 
 

 
 
Creamos un nuevo pedido haciendo clic en el siguiente ítem: 
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En este momento, nos genera un documento preparado para que informemos de los campos 
necesarios.  
 
Algunos de los campos a informar son los siguientes: 

• “Compra a N.º proveedor”, el cual arrastra al pedido todos los datos relacionados con 
el proveedor. Al elegir el proveedor el sistema recupera sus datos y condiciones 
comerciales de la ficha del proveedor, permitiéndose cambiar en el pedido de compra 
en caso de ser necesario para esta transacción. 

•  “N.º Factura a proveedor”, para que cuando vayamos a generar la factura de compra, 
nos lleve al histórico de facturas de compra esta información, en el caso de que 
deseemos generar junto al albarán (en el momento de la recepción) la factura de 
compra. 
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En la sección llamada “líneas” se introducen las líneas de pedido, en las cuales debemos de 
informar de los campos siguientes 
 

• Tipo: Producto 

• Nº: Seleccionamos el(los) producto(s) a comprar 

• Cód. Almacén: En este caso, PICKING 

• Cantidad: Cantidad del pedido 

• Coste unit. Directo excl. IVA.: el precio al que se le compra al proveedor 
 
Una vez tenemos estos datos, lanzamos el pedido: 
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En este punto el sistema ya tiene en cuenta que existe un pedido de compra generado en el 
sistema, el cual puede ser impreso para enviarlo al proveedor. 
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Albarán de compra (recepción) 
 
La generación del albarán de compra en el almacén se realizará sobre un documento llamado 
“hoja de entrada”, el cual se genera desde el propio pedido de compra. Este documento 
llamado “hoja de entrada” es la forma de comunicar al departamento de logística que dispone 
de una recepción pendiente. 
 
Una vez tenemos el pedido de compra lanzado, se genera la hoja de entrada desde el botón 
llamado “crear hoja de entrada” de la cabecera del pedido de compra, como se puede observar 
en la siguiente imagen:  
 

 
 
Una vez que la hoja de entrada se ha generado en el sistema, se dispondrá de una lista de 
hojas de entradas pendientes, de forma que conforme sea preciso se podrá generar la creación 
del parte de trabajo para que llegue la orden de recepción al empleado encargado de su 
realización, si así se desea. 
 
Sobre la pantalla de la “hoja de entrada” podremos indicar el usuario que va a encargarse de la 
recepción del material. (también podría asignarse a un grupo de operarios de almacén)  
Una vez informamos del recurso, creamos el parte de trabajo relacionado con el recurso para 
que aparezca en el terminal de almacén y se pueda realizar la recepción. 
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Si deseamos imprimir una o varias etiqueas para colocar a los productos que están entrando 
en el almacén, podremos hacerlo desde la hoja de entrada. Para ello, indicaremos en las líneas 
el número de etiquetas a imprimir y pincharemos en la opción “etiquete entrada” 
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Una vez creado el parte de trabajo,  
 
 
 

 
 
 
podremos indicar la cantidad que hemos recibido (físicamente) en el campo Cantidad a 
Registrar, así como la ubicación 
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Si trabajamos con aplicación de movilidad de almacén esta gestión se puede optimizar, de 
forma que el sistema internamente realice la gestión del parte de trabajo y registro de este. 
 
Al pulsar sobre la opción registrar, el sistema realizará internamente las siguientes opciones: 

• Generación de albarán de compra 

• Entrada del producto en almacén, en la ubicación llamada “Recepción” 

• Marcará la hoja de entrada como recibida 

• La mercancía estará dada de alta en el sistema 
 
En resumen, una vez que se registra el parte de trabajo, tendremos la mercancía en 
RECEPCION, y el albarán generado. 
 
Si deseamos visualizar el albarán de compra vinculado al pedido de compra, podemos hacerlo 
de la siguiente forma:  

• Vamos a los pedidos de compra (en el buscador podemos indicar pedidos compra) 

• Localizamos el pedido de compra, y pulsamos “ver” o “editar” 

• En las opciones superiores, en la pestaña “navegar” pulsamos sobre un botón llamado 
“Albaranes Compra” 

• El sistema nos mostrará una lista de albaranes de compra (todos ellos vinculados con 
el pedido de compra en el que estábamos) pudiendo entrar en su ficha si así se desea. 
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Ubicación. Movimiento de recepción a ubicación fija. 
 
Una vez que la mercancía está en la zona de recepción, podremos crear un parte de trabajo, 
de forma que el sistema nos proponga los movimientos a realizar desde la zona de recepción a 
la ubicación definitiva, en el caso la ubicación fija definida para cada producto. 
 
En el buscador de Dynamics NAV, indicaremos parte de trabajo, una vez situados en la lista de 
los partes de trabajo crearemos un nuevo parte de trabajo utilizando la opción “nuevo”, 
llegando a la siguiente pantalla: 
 

 
 
Una vez en el parte de trabajo nuevo realizaremos los siguientes pasos: 

 
1. Nos situaremos sobre el campo "cód parte" de la ficha del parte de trabajo y daremos a 

la techa "enter" de forma que el sistema asigne un número de parte nuevo. 
 

2. Una vez que tenemos asignado el número de parte, indicaremos el usuario o grupo de 
usuarios que deseamos que realicen la tarea de ubicación. 
 

3. Utilizaremos la opción llamada “Traer líneas de recepción” para ubicar, para que el 
sistema cree las líneas en el parte de trabajo indicando los productos que tenemos que 
mover desde la zona de recepción a la ubicación correspondiente fija según el 
producto. 
 

4. Desde aquí, podremos directamente registrar el parte de trabajo, con lo que el cambio 
realizará los movimientos indicados, o bien pulsaremos la opción “enviar a terminal” 
para que la orden de trabajo llegue al terminal y se realice la gestión desde el terminal 
de almacén. 
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Facturación Compras: 
 
Una vez tenemos los albaranes de los proveedores creados, cuando recibimos la factura de 
compra, procedemos a registrarla. Para ello seguiremos los siguientes pasos: 
 

1. Buscaremos en el menú de búsqueda las “facturas de compra”, y de la misma manera 
que realizamos la búsqueda en los pedidos de compra. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Sobre la lista pulsaremos el botón “nuevo” y se generará una factura de compra nueva. 
 

 
Al pulsar nuevo, llegaremos a la pantalla de “facturas de compra” para introducir los 
datos de la factura: 
 

3. Elegiremos el proveedor, introduciremos la fecha de factura y número de factura del 
proveedor. 
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4. En la sección líneas, tenemos un botón llamado “Acciones”, y dentro de él, la opción 
“traer albaranes de compra”, lo cual nos mostrará la lista de albaranes pendientes de 
facturar, pudiendo sobre la lista seleccionado el albarán correspondiente. 

5. Al pulsar aceptar, nos creará en la factura las líneas del albarán. 
6. Revisaremos condiciones de formas de pago, fechas y si todo cuadra, utilizarnos la 

opción de “registrar” para registrar en el sistema la factura de compra y dejar los 
albaranes como facturados.  

7. La factura quedará reflejada a todos los efectos en el sistema una vez que sea 
“registrada” pasando la factura al histórico de facturas de compra, hasta que no sea 
registrada se trata como un borrador  y no tiene efectos en el sistema. 
 

Histórico facturas de compra: 
 
Desde el buscador, escribiremos el texto histórico facturas compra y veremos una lista de 
facturas registradas en el sistema, pudiendo visualizar la que no interese, posicionándonos 
sobre ella y pulsando la opción “ver” 

 


