
ABASTECIMIENTOS Y 
COMPRAS

Satisfacer las necesidades de la operación 
y entregar datos precisos a la contabilidad



RECORDATORIO DE 
OPERACIÓN



MODULO OPERACIÓN

PROGRAMA DE 
VIAJE

Perfil del Viaje
Vistas para Vendedor, 
coordinador y ejecutor

PRESTACIONES DE 
LA BASE DE DATOS

Utiliza las prestaciones 
e insumos definidos 
por producción

ACCESO 
ABASTECIMIENTO

Acceso a las vistas de 
compras y 
abastecimientos



PROGRAMA 
DE OPERACIÓN

VERIFICADO

OPERACIÓN - DOSSIER 

CANCELADO

VIAJE 

FLUJO DE OPERACIÓN

CANCELADO

EN CONSULTABORRADOR
Prestaciones 

Críticas 
Confirmadas

CONFIRMADO EJECUTADO

Cobrado

CERRADO

ABIERTO CERRADO
Programas 
cerrados

CANCELADO

EN PROGRESO
RATIFICADO

BORRADOR APROBADO

VALIDADO

HECHO
- Costos montados
- Cobrado
- Evaluado
- Reclamación ok

REVISADO

PROPUESTO

Leyenda:   
Acción automática sistema         
Acción del usuario          
Creado desde CRA         
Creado desde CRM         
Cambio de estado

REALIZABLE



PROGRAMA UNIFICADO CON VISTAS POR ROLES

PROGRAMA DE 
VENTA

● Muestra prestaciones y 
atributos necesarios para 
vender

● Espacio para discusión 
comercial interna: términos 
o precios puntuales  del 
viaje.

PROGRAMA 
COORDINACIÓN

● Completar las especificaciones 
de consumo necesarias para 
abastecer las prestaciones 
vendidas

● Espacio para discusión interna 
sobre las prestaciones 
específicas a utilizar

PROGRAMA 
EJECUCIÓN 

● Completar  datos necesarios 
para la ejecución: lugar, 
prestatarios



PROGRAMA 
DE OPERACIÓN

VERIFICADO

OPERACIÓN - DOSSIER 

VIAJE

OPORTUNIDAD

EL VIAJE, LA OPORTUNIDAD, EL PROGRAMA, EL DOSSIER

EN CONSULTABORRADOR
Prestaciones 

Críticas 
Confirmadas

CONFIRMADO EJECUTADO

Cobrado

CERRADO

ABIERTO CERRADO
Programas 
cerrados

EN PROGRESO
RATIFICADO

BORRADOR APROBADO

VALIDADO

HECHO
- Costos montados
- Cobrado
- Evaluado
- Reclamación ok

PROPUESTANUEVA CALIFICADA GANADA

REVISADO

PROPUESTO

PUBLICAR 
VIAJE EN  

CRA

Viaje Coherente
Precio definido

REALIZABLE



ETAPAS DEL PROGRAMA
COORDINACIÓN CIERREEJECUCIÓNVENTA

VERIFICADO

EN PROGRESORATIFICADO

BORRADOR

APROBADO

VALIDADO
HECHO

PROPUESTO

Cuando se crea

Cuando se envía al 
cliente Cuando se confirma 

por el cliente
El coordinador valida

El abastecedor resuelve 
los abastecimientos El conserje chequea 

con prestatarios
Cuando inicia la 
ejecución

Cuando termina la 
ejecución y se cumple:
- Costos montados
- Cobrado
- Evaluado
- Reclamación cerrada

CANCELADO



PROGRAMA OPERACIÓN

Prestación

Fecha-hora   Precio      Lugar 

Componentes e 
Insumos

Viajeros       Prestatarios

ÚNICO PROGRAMA CON 
DIFERENTES VISTAS

Vista
PROGRAMA VENTA

Vista
PROGRAMA COORDINACIÓN

Vista
PROGRAMA EJECUCIÓN



ESPACIO DE MENSAJERÍA POR CADA VISTA DEL PROGRAMA

Vista
PROGRAMA VENTA

Vista
PROGRAMA COORDINACIÓN

Vista
PROGRAMA EJECUCIÓN

Intercambios  con  el  equipo  comercial,  para  
tomar  decisiones  de ajustes de precios, 
gestos comerciales.

Intercambio  con  Coordinacion-Reserva:  para  
la  decidir qué prestaciones incluir o excluir e 
insumos necesarios.

Intercambio del conserje con los prestatarios 
participantes.



EJEMPLO: PROGRAMA DE COORDINACIÓN 

Validar que los insumos de la 
Prestación estén abastecidos



CONTRATO PROVEEDOR Y

Producto Compra
Insumo N

Producto Compra 
Insumo 

CONTRATO: DEFINE TÉRMINOS Y PRODUCTOS

PROGRAMA 
OPERACIÓN

Producto 
Venta 1

Prestacion 1
N

Producto 
Venta 2

Prestacion 2
M

   - …

Contiene

Consumible
Prestación N 1

Consumible
Insumo NN 1

   - …

CONTRATO PROVEEDOR X

Producto Compra 
Prestación N

Producto Compra 
Prestación M

Consumible
Prestación M 2



COMPOSICIÓN DE 
PRESTACIONES

Recordatorio de conceptos



COMPOSICIÓN DE PRESTACIONES

PROGRAMA 
OPERACIÓN

Formaliza un 
Acuerdo Puntual

Producto 1 Prestacion 1

Producto 1 Prestacion 1

   - …   - …

Específica

Compuesta

Genérica

Contiene

Puede 
ser Combo

Módulo

Puede 
ser



EJEMPLO: PRESTACIÓN 
Específica



EJEMPLO: PRESTACIÓN 
Compuesta

Prestación compuesta 
por otras prestaciones.
Ejemplo:  “Viñales Autrement” 

Componente principal
No se puede excluir del 
programa



EJEMPLO: PRESTACIÓN 
Compuesta

Se pueden excluir prestaciones que no sean principales o 
requeridas. Esto se define en producción

Los componentes principales y 
requeridos no se puede 
eliminar



Desde producción la forma de composición de las prestaciones:
- Principal: Esencial de la prestación compuesta

Es el componente que identifica a la prestación.
- Requerido: Es necesaria para ejecutar la prestación compuesta.
- Recomendado: Se recomienda incluir la prestación, pero si el cliente 

lo solicita se excluye.
- Ejemplo: Viñales autrement sin recorrido a caballo.

- Opcional: El componente se incluye solo si el cliente lo solicita. 
- Ejemplo: Tomar un cóctel en el recorrido.

FORMAS DE COMPOSICIÓN PRESTACIONES Compuesta

Solo los paquetes tienen más de una prestación principal. 
Cuando una prestación tiene más de un componente principal 
se considera un "Paquete". Ejemplo: "Excursión a Sumidero"

https://mercurio-testing.lahavane.com/web?#id=4619&action=166&model=commodity.template&view_type=form&menu_id=143


EJEMPLO: PRESTACIÓN 
Genérica

Prestación  que  se  puede  satisfacer  con  una  de  varias  prestaciones 
específicas posibles.
El vendedor pone la prestación genérica

Puede proponer la específica que mejor funcione para los viajeros escogiendo de 
la lista de específicas definidas por producción.
 
Escoger la prestación específica es necesario para abastecer la prestación
Pero el detalle de la plantilla de prestación no se incluye en el programa 
propuesto que se envía al cliente

 Ejemplo:
 “Hoteles de lujo en el vedado”, Casa Particular - Shoppy - Superieur -  Basique - 

Standard - Autrement [Viñales]



REGISTRO
PROGRAMA DE OPERACIÓN Y DOSSIER



COMPLETAR DATOS DE CONSUMO
Editar prestación genérica: 

La prestación 
puede tener 
varias Unidades 
de Consumo

Definir fecha y 
duración



ELEMENTOS DEL VIAJE

      Prestaciones del Viaje
      Los servicios del programa a realizar con el receptivo

PRESTACIÓN 
VENDIDA

Servicios del programa que 
SI realiza el receptivo

Es lo que se vende: Tiene precio

PRESTACIÓN 
INFORMATIVA

Acciones de los viajeros 
que NO realiza el receptivo. 
Información estructurada: útil 
para organizar el viaje (Lugar, 
fecha y hora, ...)



PRESTACIÓN INFORMATIVA

Ayudan a identificar espacios del viaje. Ni se venden, ni se abastecen
Ejemplo: 
● 3 días en el Hotel Nacional comprado en directo.
● Vuelo de entrada (Para conocer punto de entrada del viajero) 

Agregar Informativa
Informativa: Marcada en Azul

Prestación vendida: Marcada en Rojo



COORDINAR
Validar programa y abastecer



COMPRA

●

● Comunicación con el proveedor
● Controla la facturación de cada 

solicitud: Cierre de compra
● Sigue el estado del pago de las 

facturas generadas
● Link a facturas de proveedor

ABASTECIMIENTO

● Contiene la necesidad de abastecer. 
● Controla si se cubre la demanda.
● Controla que se dé solución a cada 

necesidad.

PROGRAMA N

Prestación

Prestación
Orden de 

Abastecimiento

Orden de 
Abastecimiento

INTEGRACIÓN OPERACIÓN-ABASTECIMIENTO

Orden de 
Abastecimiento

CONSUMIBLES

Orden de 
Abastecimiento

Prestación 
Específica

Insumo 1

Prestación

Insumo 2

Solicitud 
Compra 
Proveedor X
Programa N

Factura 
Proveedor x

Orden 
Compra 
Provedor X

Orden 
Compra 
Provedor X

Orden 
Compra 
Provedor Y

Orden 
Compra 
Provedor X



MÉTODOS DE ABASTECIMIENTO

UNA PRESTACIÓN PUEDE ABASTECERSE con diferentes MÉTODOS DE ABASTECIMIENTO

● Solicitud de compra (Purchase  request): Se genera hasta la solicitud de compra 
a un proveedor, con detalles de proveedor

● Compra (Purchase):  Se generan hasta las órdenes de compra para analizar por el 
comprador

Las prestaciones compuestas pueden abastecerse desglosando en sus componentes

● Desglosando (Split up procurement): Se generan las órdenes de abastecimiento 
necesarias para cada componente. Y ejecuta el método de abastecimiento definido 
para cada componente.



Orden de 
Abastecimiento 3

Orden de 
Abastecimiento 2

Orden de 
Abastecimiento 1

Método: Compra

Prestación 1

Prestación 2

MÉTODOS DE ABASTECIMIENTO: GENERACIÓN AUTOMÁTICA

Orden de Abastecimiento

Orden de Abastecimiento

Prestación 
Específica

Insumo 1

Prestación

Insumo 2

Solicitud 
Compra 
Proveedor X
Programa N

Método: Solicitud de Compra

Orden Compra 
Provedor X

Orden Compra 
Provedor X

Orden 
Compra 
Provedor X

Prestación 3 Prestación

Orden 
Compra 
Provedor Z

Método: Desglose

Cuando se marca una prestación del 
programa en estado "Validado" se 
generan las Órdenes de abastecimiento 
automáticamente y órdenes de compra 
según el método de abastecimiento de la 
Prestación



GESTIÓN DEL MÉTODO DE ABASTECIMIENTO

Producción propone MÉTODO POR 
DEFECTO
Gestor de abastecimiento puede 
cambiarlo en la operación

La orden de abastecimiento 
se genera automáticamente 
cuando se marca validada 
una prestación.



ACCESO A ÓRDENES DE ABASTECIMIENTO

Link a las órdenes de abastecimiento

Estado del 
Abastecimiento

Ratificar que la prestación está 
completamente abastecida



VISTA DE ORDEN DE ABASTECIMIENTO
Al reasignar el responsable de la 
orden de abastecimiento se 
añade este como seguidor del 
objeto



VISTA DE ORDEN DE ABASTECIMIENTO: ESPECIFICACIÓN DE CONSUMO 

Especificación de consumo: 
Muestra duración, fecha, hora, 
cantidad de pax y unidad de 
consumo

Cantidad a 
consumir



ESPECIFICACIÓN DE CONSUMO: FECHA DE EJECUCIÓN EN INSUMOS REQUERIDOS 

Especificación de consumo: se muestra la fecha y 
hora de inicio de ejecución del insumo requerido en 
una prestación.

El valor se toma de la fecha y hora de inicio de la 
prestación a la cual pertenece.



GESTIÓN DE ABASTECIMIENTOS
Agrupar y buscar por: 
Programa, Dossier y 
responsable.

Orden de 
abastecimiento: 
- Prestación a satisfacer
- Fecha en la que se 
debe resolver Se pueden marcar 

Prioridad para 
ordenar



PROCESO DE ABASTECIMIENTO: 1ra etapa

RESERVARCONTABILIZAR DEMANDA PLANIFICAR 
DEMANDA

 Revisar en la Orden de abastecimiento
Cantidad de unidades y atributos de consumo 
(Duración, unidades de consumo, etc)

Analizar 
necesidad

Verificar que se hayan generado todas las soluciones 
de abastecimiento 
Una por cada orden de abastecimiento

Definir responsable de las órdenes de abastecimiento
Planificar fecha de resolución, fecha de próxima acción.

ORGANIZAR 
GESTIÓN DEL 
ABASTECIMIENTO

Reportar a Producción las prestaciones para las que no 
se encontró una solución de abastecimiento.

Gestionar Soluciones
 Producción 

Causas de NO SOLUCIÓN (Excepción)

- El método de abastecimiento que se 
especifica no tiene ningún contrato 
asociado al consumible de la línea. NO 
HAY CONTRATO DE PROVEEDOR.

- La orden de abastecimiento no se 
puede satisfacer para la fecha 
seleccionada.

- Se define manualmente el método 
desglosar a una prestación que no es 
compuesta.

FACTURACIÓN 
Y PAGOS

Contabilizar 
demanda



CICLO DE VIDA: ORDEN ABASTECIMIENTO
BORRADOR

VALIDADA

EN PROCESO

RESUELTA

EXCEPCIÓN

CANCELADA

Orden 
Compra 
Provedor X

Orden 
Compra 
Provedor X

Cuando se encuentra una solución al 
abastecimiento:

La orden de compra para a En proceso.

Cuando se rechaza o 
cancela una orden de 

compra y no se ha 
resuelto la necesidad 

por ninguna otra

Si cualquiera de sus 
órdenes de 

abastecimiento están 
en excepción

Cuando no se 
encuentra una 
solución de 
abastecimiento

Resueltas las órdenes de 
abastecimiento hijas

Resueltas las unidades de consumo 
de la Orden de abastecimiento 

en Compras Confirmadas

Marcado Resuelto 
manualmente

Se cancela 
la orden, 
puede ser 
desde el 
programa



ACCESO A SOLUCIÓN DE COMPRAS



PROBLEMAS EN EL FLUJO DE ABASTECIMIENTOS
Falta producto o contrato

No tiene un producto de proveedor asociado
No se encuentra un producto de compra activo relacionado con ese consumible (prestación o insumo)
EJEMPLO DE MENSAJE:

No existe un contrato válido para el producto
Existe un producto, pero no tiene contrato de proveedor válido en el momento en el que se está solicitando. Puede ser 
por una de dos causas:
- No se encuentra un contrato de proveedor con período de vigencia activo al tratar de crear la orden de compra.
- Aunque hay un contrato vigente, el programa de precio del producto establece períodos de solicitud y no hay 

ninguno vigente al crearse la orden de venta.
EJEMPLO DE MENSAJE:



PROBLEMAS DE CIERRE DE GESTIÓN DE ABASTECIMIENTOS
Ordenes de abastecimiento sin resolver

Revisar las soluciones de abastecimiento relacionadas
La orden de abastecimiento cae en excepción porque alguna de las órdenes relacionadas tiene problemas
Recordando: Para cada prestación del programa se crea una orden de abastecimiento padre, con órdenes hijas por 
cada elemento a adquirir. Todas las órdenes de abastecimiento de esa jerarquía deben estar resueltas para 
considerar abastecida la prestación. Si una está mal, no se considera resuelto el abastecimiento de la prestación 
EJEMPLO DE MENSAJE:

Orden de Compra cancelada
La orden de abastecimiento cae en excepción porque se ha cancelado una orden de compra de la solución de 
abastecimiento. 
EJEMPLO DE MENSAJE:



GESTIONAR NUEVA 
SOLUCIÓN PARA 
COMPRA CANCELADA 
POR EL PROVEEDOR



SERVICIOS CANCELADOS CON FACTURAS DE PROVEEDOR 
REGISTRADAS

La cancelación de un servicio con un proveedor una vez confirmado puede ser por 
dos posibles hechos:

1. La prestación del programa no se ejecuta, por consiguiente se debe cancelar 
desde el programa.
Cancelar una prestación que no se ejecuta debe cancelar todas las órdenes de 
abastecimiento relacionadas.

2. La prestación se mantiene, pero se necesita contratar con otro proveedor.

Se debe marcar que el abastecimiento no está satisfecha y generar nueva solución, 
orden y solicitud de compra.

- Buscar la orden de abastecimiento relacionada con el servicio cancelado
- Cancelar la solución de abastecimiento y generar una nueva
- Gestionar la nueva solución de abastecimiento generada



BUSCAR LA ORDEN DE ABASTECIMIENTO RELACIONADA

Escoger la orden de 
abastecimiento 
relacionada



CANCELAR SOLUCIÓN 
DE ABASTECIMIENTO
Seleccionar la Solución de 
abastecimiento y cancelarla para 
generar una nueva solución de 
abastecimiento.

Cancelar la solución

Escoger la solución a 
cancelar



GENERAR NUEVA SOLUCIÓN DE ABASTECIMIENTO

Ejecutar nuevamente 
genera nueva solución

Método de abastecimiento: 
Solicitud de Compra: 
El sistema genera orden y 
solicitud de compra 

Seleccionar para 
ver la nueva 
solución 
generada



COMPRAS
Una forma de abastecimiento

Reserva

Facturación

Gestión de cancelaciones



ACCESO MÓDULO COMPRAS



PROCESO DE COMPRA

RESERVAR

 Verificar que se hayan generado todas las 
órdenes de compra necesarias.

Verificar demanda

Definir unidades de consumo de cada orden 
de compra. 
Verificar contrato a utilizar

Definir unidades de 
Consumo y contrato

Crear más de una orden de compra si no cubre 
la necesidad con un solo proveedor.

Crear órdenes de 
compra adicionales

Identificar proveedores que puedan satisfacer 
la necesidad de las órdenes de Compra

Identificar 
proveedores

RESERVARPLANIFICAR DEMANDA

 

FACTURACIÓN 
Y PAGOS



HITOS DE LA GESTIÓN DE COMPRA

RESERVA

Envío: En el momento en que se 
recibe.

- Servicios críticos envío en 24 
horas máximas desde la 
solicitud (Fecha de Creación).

Respuesta: Aceptación o Rechazo. 
En el momento en que se recibe.
Confirmación: En el momento en 
que se recibe. 

- Antes de la ejecución del 
Servicio.

FACTURACIÓN Y PAGOS

- Registrar Facturas
- Seguimiento de Pagos
- Cierre de Facturación

CANCELACIÓN Y DEVOLUCIONES

- Comunicar cancelación
- Gestionar Devolución
- Registrar factura devolución



Enviar Marcar Respuesta:
Aceptada o Rechazada

Confirmar

TIEMPOS DE RESERVA

RESERVAR

Fecha 
Creación 

Orden

Fecha Límite 
ResoluciónFecha Acción 

Reserva

Lo antes posible, 
preferiblemente antes de 
Fecha Acción Reserva

Los Servicios Críticos = Max 
24 hrs

Antes de la Fecha de 
Resolución



¿CÓMO ORGANIZAR LA RESERVA?

SOLICITUD DE COMPRA
PROVEEDOR Y

Orden Compra b

Orden Compra d

SOLICITUD DE COMPRA
PROVEEDOR X

Orden Compra a

Orden Compra c

Orden Compra e
Fecha Acción 3

Solicitar Reservas prioridad 1
Fecha Acción 1= 
Fecha Orden Compra+Límite Acción 1

Solicitar Reservas 
Fecha Acción 2 = 
Fecha Orden Compra+Límite Acción 2

Orden Compra b
Fecha Acción 2

Orden Compra d
Fecha Acción 2

Prestacion H
Límite Acción 2 

Insumo P
Límite Acción 2 

Orden Compra a
Fecha Acción 1

Orden Compra c
Fecha Acción 1

Prestacion N
Límite Acción 1 

Prestacion M
Límite Acción 1 

Insumo R
Límite Acción 3 

Planificar demanda
Fecha Acción=Fecha Orden + Límite Acción  (Reserva)
El sistema calcula la fecha acción según la referencia 
de producción. El comprador puede ajustarla



LOS PARÁMETROS DE 
RESERVA POR 
DEFECTO



RESERVA: DÍAS PARA RESERVAR

Referencia del tiempo máximo de demora 
para iniciar una acción de reserva. 

Se estima según la disponibilidad del 
equipamiento o insumo en el mercado
El sistema lo usa para calcular la fecha límite 
de acción de las órdenes de Compra de 
insumos



ABASTECER: PRESTACIÓN
Transfer Habana hotel/aeropuerto - Viñales Hotel ESC Las Terrazas 6H

Fecha límite para abastecer prestación 
concreta.
Se definen los Días previos para 
realizar  la compra de los Insumos a 
adquirir para la ejecución de la 
prestación concreta.



CATEGORÍA DE PRESTACIONES: 

Atributos que deben tener 
las prestaciones de esa categoría

Parámetros por defecto 
para la reserva

Se cargan en la prestación, 
se puede ajustar en la prestación

Si no se definen nada 
en la prestación 

el sistema lo toma 
directo de la categoría



INSUMOS DE LA PRESTACIÓN
Accesorios o materiales que se requieren para ejecutar la prestación

Se debe indicar la cantidad y las 
unidades
Se recomienda incluir una nota para 
coordinación para indicar las 
personalizaciones que se requieran

Otros ejemplos: 
- Sombrilla <expresarlo en unidades>
- Tabaco <expresarlo en unidades>
- Agua <expresarlo en unidad de volumen>



ORGANIZAR LAS 
ACCIONES DE COMPRA



ORGANIZACIÓN DEL ENVÍO

Filtro por fecha y proveedor
Se muestran las que deben ser 
enviadas a los proveedores



CICLO DE VIDA: ORDEN DE COMPRA

Cuando se rechaza 
por el proveedor

El proveedor responde 
que acepta el pedido

El comprador verifica y 
ajusta las unidades y 
precio de la orden 
según confirmado por el 
proveedor

Se ha facturado las 
unidades de la orden de 
abastecimiento en 
alguna factura de 
proveedor valida

Se cancela 
la orden, 
puede ser 
desde el 
programa

Orden Compra 
CANCELADA

Orden Compra 
EN ESPERA

Orden Compra 
ACEPTADA

Orden Compra 
ENVIADA

Orden Compra 
CONFIRMADA

Orden Compra 
CERRADA

Orden Compra 
RECHAZADA

Cuando se saca de una 
solicitud de compra 
y no se ha asociado a otra 

Orden Compra 
BORRADOR

Orden Compra 
VALIDADA



LISTA DE ÓRDENES DE COMPRA

Agrupación y búsqueda 
por programa, Dossier, 
Proveedor



IDENTIFICACIÓN DE LOS OBJETOS DE COMPRAS 

Título en las vistas:
- solicitud compra
- orden de compra



GESTIONAR LA 
COMPRA



INTEGRACIÓN PROGRAMA-COMPRAS
Se accede a las órdenes de 
Compra y a las solicitudes de 
Compra del programa



IDENTIFICADOR DEL PROGRAMA EN OBJETOS DE COMPRA

Se muestra la 
Identificación del 
programa con:
Referencia interna del 
cliente + título del programa



Ver la Lista de Solicitudes  de 
Compra desde el dossier

INTEGRACIÓN DOSSIER-COMPRAS



VISTA DE ORDEN DE COMPRA

Al generar las órdenes de compra 
el sistema busca un contrato 

activo que contenga el producto.
A partir de este contrato se busca 
un proveedor al que se le aplique 
el contrato y lo asigna a la orden

Cuando el sistema asigna un 
proveedor que no brinda el 
servicio se debe reportar a 

producción para que lo quite de 
la lista de posibles proveedores 

del contrato.

El sistema asigna el proveedor
El comprador puede 
cambiarlo

El sistema busca el contrato donde se 
encuentra el producto que satisface 
la prestación



VISTA DE ORDEN DE COMPRA

EL SISTEMA CREA LAS SOLICITUDES DE COMPRA

- Se busca si hay alguna solicitud en Borrador con ese 
proveedor de la orden y en ese PROGRAMA y se agrega la 
orden.

Si no se encuentra una solicitud con esas condiciones: 
Se crea nueva Solicitud de Compra para agregar la orden

El sistema calcula el precio del 
producto para la cantidad 
definida



SOLICITUD 
DE COMPRA

Planificar la gestión de 
Compras

Acceso a lista de viajeros
Si no aparece el link, pedir al 
coordinador que registre la lista 
en el programa

Contiene órdenes de 
Compra

Se pueden agregar 
otras órdenes de 
Compra a incluir en 
esta solicitud al 
proveedor

Se pueden quitar 
órdenes de compra de 
la solicitud. 

Solicitud de compra



SOLICITUD DE COMPRA: FORMATO DEL PRECIOS

Admite dos cifras decimales



AGREGAR ÓRDENES DE COMPRA A UNA SOLICITUD

Marcar para agregar a 
la solicitud

Agregar ordenes de compra no solicitadas

Solo se muestran las órdenes de compra de ese 
programa, para ese proveedor, que no están 
incluidas en otro pedido

Solicitud de compra



VISTA SOLICITUD DE COMPRA
Fecha en la que debe estar 
confirmada la solicitud. 
Se toma la menor Fecha límite 
menor de las órdenes de compras

Fecha en que se marcó la 
Solicitud de Compra 
como Enviada al 
proveedor

Fecha límite en la que se 
debe realizar solicitud al 
proveedor.

Fecha de 
ejecución
La menor fecha de 
ejecución.

Fecha de Cierre:
La fecha en la que se debe 
haber facturado toda la 
solicitud

Solicitud de compra



REPORTE 
SOLICITUD DE COMPRA

Se envía como adjunto al proveedor 
en el mensaje de confirmación de la 
solicitud de compra.



AJUSTAR LA CANTIDAD A PEDIR DESDE LA SOLICITUD

Modificar cantidad a 
pedir al proveedor 
Debe ser menor que la 
demandada en el 
programa

El precio total de la 
orden se recalcula 
cuando se modifica la 
cantidad



SOLICITUD 
DE COMPRA

Acceder a los Abastecimientos 
que dieron origen a las Órdenes 
de compra incluidas en esta 
solicitud

Acceder a las facturas de 
proveedor registradas de 
esta solicitud

Poner descuento 
acordado

Solicitud de compra



CICLO DE VIDA: SOLICITUD DE COMPRA

Cuando se rechaza 
por el proveedor

El proveedor responde que acepta 
el pedido

El comprador verifica y ajusta las 
unidades y precio de la orden según 
confirmado por el proveedor y 
confirma la solicitud

Se ha facturado todas las órdenes 
de compra incluidas en la solicitud

Se cancela 
la orden, 
puede ser 
desde el 
programa

Solicitud Compra 
CANCELADA

Solicitud Compra 
ACEPTADA

Solicitud Compra 
ENVIADA

Solicitud Compra 
CONFIRMADA

Solicitud Compra 
CERRADA

Solicitud Compra 
RECHAZADA

Solicitud Compra 
BORRADOR

Solicitud Compra 
VALIDADA



VISTA SOLICITUD DE COMPRA
Validar una Solicitud 
de Compra

Validar

Se considera que la Solicitud contiene todas las 
órdenes y datos necesarios para hacer el pedido al 
proveedor

Si falta algún dato, por ejemplo, tallas de los 
viajeros, se debe pedir por el espacio del programa 
al coordinador para que los complete



ENVIAR SOLICITUD DE COMPRA

Enviar una Solicitud de 
Compra

El sistema propone el 
mensaje a enviar usando 
una de las plantillas 
definidas. 
Ajustar las plantillas con la 
administración para 
agregar otros datos que se 
deseen incluir



LÍNEAS DE COMPRA ORDENADAS POR FECHA
Mensaje generado para el proveedor. Usando la 

plantilla Solicitudes(Detalles de ejecución)

Órdenes de compra 
ordenadas según fecha de 
inicio de ejecución



SOLICITUD DE COMPRA ACEPTADA O RECHAZADA

Marcar Aceptada o 
Rechazada una 
Solicitud de Compra MARCAR

- Aceptada si el proveedor respondió 
positivamente

- Rechazada si el proveedor respondió que no 
puede brindar el producto

Permite conocer la agilidad del proceso de compra

● Tiempo entre la Creación de la Solicitud de 
Compra y la Respuesta del Proveedor

● También conocer los proveedores con mejor 
tiempo de respuesta.



CONFIRMAR EL ACUERDO DE COMPRA CON EL PROVEEDOR
NEGOCIACIÓN y REGISTRO DEL ACUERDO 

● Aplicar cláusulas de descuento 
según se define en el contrato. Los 
acuerdos puntuales de descuento deben asegurar buenas 
relaciones entre LA EMPRESA y el proveedor.

● Registrar en el campo de Referencia 
de proveedor el identificador del 
proveedor

● Para proveedores que no dan ID de 
Referencia: Registrarla persona con 
quien se confirmó el servicio

Evaluar tiempo de confirmación
● Permite conocer la agilidad del 

proceso de compra
● También conocer los proveedores 

con menos tiempo de confirmación. 
● Tiempo entre la Creación de la 

Orden de compra y su confirmación.

PREVISIÓN DE COMPRA
90% de presupuestos de compra 21 días antes 
de la ejecución. El sistema monta el valor 
automáticamente  según definido en 
producción.
Si no se cargó correctamente el precio:
1. Reportar incidencia de precio de Compra 

a producción
2. Montar precio de Compra

a. Actualizar precio manualmente: 
Buscar el precio en el contrato 
publicado en la intranet y montarlo 

b. Esperar por solución de producción 
es posible dentro del rango de 
tiempo de montaje para utilizar la 
función de actualizar precio.



SOLICITUD DE COMPRA CONFIRMADA
MARCAR CONFIRMADA
Después de ajustar la cantidad de 
unidades y monto de cada orden, 
según el presupuesto enviado por el 
proveedor

El comprador verifica y 
ajusta las unidades y 
precio de las órdenes y el 
Precio Total de la 
Solicitud



CONFIRMAR EL ACUERDO DE COMPRA CON EL PROVEEDOR
NEGOCIACIÓN y REGISTRO DEL ACUERDO 

● Aplicar cláusulas de descuento según se 
define en el contrato. 

● Escribir en Nota interna los acuerdos 
puntuales
○ Para las operaciones de Grupo poner link a los 

documentos de acuerdos puntuales firmados y 
archivados en la Intranet

Registrar Identificador de Confirmación
En el campo de Referencia de proveedor:

● Poner el Código del identificador enviado por el proveedor.
● Para proveedores que no dan ID de Referencia: Se debe 

registrar la persona con quien se confirmó el servicio.

Marcar Solicitud de Compra CONFIRMADA
Permite Evaluar el tiempo de confirmación

● Tiempo entre la Creación de la Orden de compra y su 
confirmación.

● Conocer los proveedores con mejor tiempo de confirmación. 

Lo utiliza:
- Conserje y Asistentes en el 

momento de la ejecución.
- Contador para conciliar los 

pagos

Se muestra a:
- El Vendedor y referente de 

Venta en el Programa de 
Coordinación

- El Coordinador  en el 
Programa de Venta

- El conserje y asistente en el 
Programa de Ejecución



PROGRAMA EJECUCIÓN: ACCESO A LAS COMPRAS

Acceder al 
intercambio 
con el 
proveedor



CONFIRMAR EL ACUERDO DE COMPRA CON EL PROVEEDOR

FECHA MÍNIMA PREVISTA

● Programa creado con más de 7 días a la 
ejecución del servicio más cercano, 
Fecha Mínima Prevista = 72 horas antes 
de la menor fecha de los servicios en la 
solicitud.

● Programa creado con menos de 7 días 
antes de la ejecución del primer servicio, 
Fecha Mínima Prevista = Fecha del 
primer servicio.

CONFIRMACIÓN EN TIEMPO

● En tiempo: Confirmado antes de la 
Fecha Mínima prevista.

● Atrasadas: Confirmado después de la 
fecha de terminación de la ejecución del 
programa.

● Atraso crítico: Confirmado después de la 
fecha de cierre del dossier.



CONFIRMAR EL ACUERDO DE COMPRA CON EL PROVEEDOR

El administrador 

- Despacha con Producción los casos con 
mayor impacto.

- Coordina con la venta para que esas 
prestaciones críticas por tiempos de 
respuesta no se vendan con tan poca 
antelación.  

Como recurso excepcional, ajusta la fecha 
mínima de la solicitud de compra, poniéndola 
antes de la fecha de inicio del primer servicio. 

El comprador 

Reporta incidencia y gestiona con producción 
para conseguir proveedor alternativo con 
mayor reactividad. 

Proveedores de lenta confirmación
Los proveedores que demoran en 
responder a las solicitudes.

Solo usar en programas creados con 
más de 7 días de antelación a la 
ejecución. 

Si se necesita utilizar un proveedor lento 
en programas de menos de una semana, 
entonces es una prestación crítica.



GENERAR FACTURA DE PROVEEDOR

Crear 
Factura

Crear 
Factura de 
Proveedor

Quitar las 
órdenes que no 
se quieren 
incluir en la 
factura

Se muestran las órdenes de Compra no facturadas

- El sistema muestra las órdenes de compra de la 
solicitud que aún no se han incluido en una factura



FACTURA DE PROVEEDOR GENERADA

Link a la orden de 
compra de donde se 
generó

Referencia del 
Proveedor



FACTURA DE PROVEEDOR GENERADA

Validar Factura de 
Proveedor

Verificar la Fecha de 
Vencimiento

ADJUNTAR LA FACTURA DEL PROVEEDOR

- El comprador debe adjuntar la Factura enviada por 
el proveedor en nota interna de la mensajería de la 
Factura registrada.



FACTURA DE PROVEEDOR GENERADA

La Fecha de vencimiento se utiliza por el 
Contador para realizar los pagos que 
correspondan en cada momento

El sistema calcula la Fecha de vencimiento cuando 
se genera la factura si el contacto del proveedor 
tiene algún término de pago definido.

El comprador debe verificar el término de pago 
antes de validar la factura y ajustar la Fecha si es 
necesario.

Verificar fecha de 
vencimiento de la factura



Permite navegar desde el 
módulo de contabilidad en las 
facturas de compra hasta el 
documento origen de la 
compra del Receptivo.

ACCESO DESDE FACTURA DE PROVEEDOR A SOLICITUD DE COMPRA

VISTA DESDE CONTABILIDAD

VISTA DESDE COMPRA

Acceso desde la Factura de 
Proveedor a la Solicitud de 
compra.
Módulo de Compra

Acceso desde la Factura de 
Proveedor a la Solicitud de 
compra.
Módulo de Contabilidad



DETALLES DEL PAGO DE LA FACTURA PROVEEDOR PARA EL COMPRADOR

Se visualizan los detalles del pago 
de una factura a los usuarios con 
permisos de compra. 
No pueden realizar ninguna acción 
en el widget si no tienen permisos 
de contabilidad



REGISTRO DE PROVEEDOR

Se define el Plazo de Pago 
a utilizar en las 
operaciones.

Plazos de Pago

Este es el Plazo que se carga por defecto en 
las Facturas que se generan para ese Partner. 

La fecha de vencimiento de la Factura de 
calcula en función de este plazo

Si el contrato del proveedor contiene un Plazo 
de pago que no existe en la lista configurada 
en el sistema, se debe gestionar su creación 

con el Responsable Administrativo



COMPLETAR DATOS EN FACTURA RECTIFICATIVA (Devolución)

Función Completar Referencia del 
proveedor

Tomar la Referencia del proveedor de la 
Solicitud de compra y agregar a los 
campos de la Factura de Proveedor que se 
genera:

○ Referencia del Proveedor: Para 
localizar las facturas en la 
conciliación con el proveedor ()

○ Referencia/Descripción: Cuando 
se genera la Factura rectificativa 
se copia  ese dato de la factura 
original a la factura rectificativa

Para gestión de las devoluciones y la 
conciliación contable se necesita saber la 
Referencia del proveedor del servicio 
reservado.

La factura rectificativa de una factura de 
compra necesita:

● La Referencia del proveedor del 
documento original (del servicio 
reservado) 

Para poder localizar mejor el servicio al 
que se refiere, pues ese es el campo 
que se muestra en las Vistas de 
conciliación contable



FACTURA PROVEEDOR

FACTURA RECTIFICATIVA DE PROVEEDOR

FACTURACIÓN DE COMPRA

Se construye a partir de: 
- Referencia del proveedor, 
- Código de programa, 
- Referencia interna de cliente
- Nombre del programa relacionado.



BÚSQUEDA RÁPIDA EN VISTA DE LISTA DE FACTURAS PROVEEDOR

Se muestra columna 
Referencia/Descripción en 
las facturas de proveedor

Búsqueda rápida por el 
campo referencia 
descripción



SOLICITUDES DE COMPRA A FACTURAR
Solicitudes pendientes de 
confirmación y facturación 
de proveedor
Donde aún no se han facturado 
todas las órdenes de compra 
relacionadas.

Solicitudes activas que no han 
concluido el proceso de compra.
En algunos casos se han creado facturas 
de proveedor, pero están en estado 
borrador, se deben revisar para validar, o 
cancelar si no proceden

Para dar seguimiento a la gestión de compra se puede filtrar por: 
- Solicitudes por confirmar
- A Facturar

Los usuarios con rol de compra deben 
combinar el filtro A facturar con el filtro Mis 
solicitudes de compra, para conocer sus 
solicitudes en esas condiciones.



CÓMO OBTENER EL FILTRO 
Solicitudes de compra confirmadas con facturas borrador

Utilizar las funciones existentes de 
Solicitudes con facturas. 



CÓMO OBTENER EL FILTRO 
Solicitudes de compra confirmadas sin facturas creadas

Utilizar las funciones existentes de Solicitudes  sin 
facturas. 



COMUNICAR AL 
EQUIPO

Usar los espacios

Actualizar el estado de los objetos

Registrar los acuerdos en espacio 
correcto



RATIFICAR PRESTACIÓN COMPUESTA

Ratificar que la 
prestación está 
completamente 
abastecida



REPORTE RESUMEN DEL PROGRAMA DE VIAJE

Estado de  las 
prestaciones 
componentes

Lista resumida de los 
viajeros

Especificaciones de 
consumoPrestación padre a la 

que pertenece

Contiene:
- Resumen del 

Perfil del Viaje 
- Lista de las prestaciones 

componentes 

PROGRAMA DE EJECUCIÓN



PROGRAMA EJECUCIÓN: VER ESTADO DE LAS COMPRAS
En las prestaciones componentes resueltas por compras se muestran los PO donde por 
donde se abastecieron

Solicitudes de 
Compra donde se 
abastecieron los 
elementos de la 
prestación

Solicitudes de 
Compra donde se 
abastecieron los 
elementos de la 
prestación



USUARIOS DE 
ABASTECIMIENTOS Y 
COMPRAS



Gestión de Abastecimientos
+ Procesar 

abastecimientos

+ Borrar soluciones y 
grupos de 
abastecimientos

Consulta
➢ Ver Órdenes 

De Abastecimientos

Procesar abastecimientos

➢ Cambiar estado de Órdenes 
de Abastecimiento

➢ Gestionar soluciones de 
abastecimiento mediante 
compra

➢ Ver en el módulo de 
Operación el Dossier de 
coordinación

PERMISOS DE USUARIO ABASTECIMIENTO

Supervisor de 
Abastecimiento

Gestor de 
Abastecimiento

Visor de 
Abastecimiento



Gestión de compras
+ Procesar compras

+ Compras en Lote

Consulta

➢ Ver Órdenes y Solicitudes 
de Compra

Procesar compra
● Crear órdenes de compra para 

abastecimientos registrados

● Generar Solicitudes de Compra

● Cambiar estado de Órdenes y 
Solicitudes de compra

● Visualizar Dossier de coordinación

PERMISOS DE USUARIO COMPRAS

Supervisor 
de 

Compras
Comprador 
Operación

Visor de 
Compras

Comprador
Administrativo



Facturas de Compra

PERMISOS DE USUARIO FACTURACIÓN DE COMPRA

FACTURA 
Proveedor

FACTURA RECT 
Proveedor

● Permisos específicos para las acciones de facturación:

○ Crear
○ Validar
○ Cancelar



PANTALLA DE PERMISOS DE USUARIO

Marcar para dar acceso de 
solo lectura a los 
abastecimientos

Seleccionar Rol de 
Abastecimiento



PANTALLA DE PERMISOS DE USUARIO

Marcar para definir 
Roles en Compras

Seleccionar Rol de 
Abastecimiento

Marcar para Asignar 
permisos de facturación 
de Compras



Asistencia Técnica
● Asistencia Técnica online 

(Email+ whatsapp)
● Consultoría en el sitio *

SOPORTE TÉCNICO

24/7 Atención a 
Incidencias 
● Tiempo de Resolución 

de acuerdo a la 
criticidad (28 hrs críticas)



RECORDATORIO DE 
OPERACIÓN



MODULO OPERACIÓN

PROGRAMA DE 
VIAJE

Perfil del Viaje
Vistas para Vendedor, 
coordinador y ejecutor

PRESTACIONES DE 
LA BASE DE DATOS

Utiliza las prestaciones 
e insumos definidos 
por producción

ACCESO 
ABASTECIMIENTO

Acceso a las vistas de 
compras y 
abastecimientos



PROGRAMA UNIFICADO CON VISTAS POR ROLES

PROGRAMA DE 
VENTA

● Muestra prestaciones y 
atributos necesarios para 
vender

● Espacio para discusión 
comercial interna: términos 
o precios puntuales  del 
viaje.

PROGRAMA 
COORDINACIÓN

● Completar las especificaciones 
de consumo necesarias para 
abastecer las prestaciones 
vendidas

● Espacio para discusión interna 
sobre las prestaciones 
específicas a utilizar

PROGRAMA 
EJECUCIÓN 

● Completar  datos necesarios 
para la ejecución: lugar, 
prestatarios



PROGRAMA 
DE OPERACIÓN

VERIFICADO

OPERACIÓN - DOSSIER 

CANCELADO

VIAJE 

FLUJO DE OPERACIÓN

CANCELADO

EN CONSULTABORRADOR
Prestaciones 

Críticas 
Confirmadas

CONFIRMADO EJECUTADO

Cobrado

CERRADO

ABIERTO CERRADO
Programas 
cerrados

CANCELADO

EN PROGRESO
RATIFICADO

BORRADOR APROBADO

VALIDADO

HECHO
- Costos montados
- Cobrado
- Evaluado
- Reclamación ok

REVISADO

PROPUESTO

Leyenda:   
Acción automática sistema         
Acción del usuario          
Creado desde CRA         
Creado desde CRM         
Cambio de estado

REALIZABLE



PROGRAMA 
DE OPERACIÓN

VERIFICADO

OPERACIÓN - DOSSIER 

VIAJE

OPORTUNIDAD

EL VIAJE, LA OPORTUNIDAD, EL PROGRAMA, EL DOSSIER

EN CONSULTABORRADOR
Prestaciones 

Críticas 
Confirmadas

CONFIRMADO EJECUTADO

Cobrado

CERRADO

ABIERTO CERRADO
Programas 
cerrados

EN PROGRESO
RATIFICADO

BORRADOR APROBADO

VALIDADO

HECHO
- Costos montados
- Cobrado
- Evaluado
- Reclamación ok

PROPUESTANUEVA CALIFICADA GANADA

REVISADO

PROPUESTO

PUBLICAR 
VIAJE EN  

CRA

Viaje Coherente
Precio definido

REALIZABLE



ETAPAS DEL PROGRAMA
COORDINACIÓN CIERREEJECUCIÓNVENTA

VERIFICADO

EN PROGRESORATIFICADO

BORRADOR

APROBADO

VALIDADO
HECHO

PROPUESTO

Cuando se crea

Cuando se envía al 
cliente Cuando se confirma 

por el cliente
El coordinador valida

El abastecedor resuelve 
los abastecimientos El conserje chequea 

con prestatarios
Cuando inicia la 
ejecución

Cuando termina la 
ejecución y se cumple:
- Costos montados
- Cobrado
- Evaluado
- Reclamación cerrada

CANCELADO



PROGRAMA OPERACIÓN

Prestación

Fecha-hora   Precio      Lugar 

Componentes e 
Insumos

Viajeros       Prestatarios

ÚNICO PROGRAMA CON 
DIFERENTES VISTAS

Vista
PROGRAMA VENTA

Vista
PROGRAMA COORDINACIÓN

Vista
PROGRAMA EJECUCIÓN



ESPACIO DE MENSAJERÍA POR CADA VISTA DEL PROGRAMA

Vista
PROGRAMA VENTA

Vista
PROGRAMA COORDINACIÓN

Vista
PROGRAMA EJECUCIÓN

Intercambios  con  el  equipo  comercial,  para  
tomar  decisiones  de ajustes de precios, 
gestos comerciales.

Intercambio  con  Coordinacion-Reserva:  para  
la  decidir qué prestaciones incluir o excluir e 
insumos necesarios.

Intercambio del conserje con los prestatarios 
participantes.



EJEMPLO: PROGRAMA DE COORDINACIÓN 

Validar que los insumos de la 
Prestación estén abastecidos



CONTRATO PROVEEDOR Y

Producto Compra
Insumo N

Producto Compra 
Insumo 

CONTRATO: DEFINE TÉRMINOS Y PRODUCTOS

PROGRAMA 
OPERACIÓN

Producto 
Venta 1

Prestacion 1
N

Producto 
Venta 2

Prestacion 2
M

   - …

Contiene

Consumible
Prestación N 1

Consumible
Insumo NN 1

   - …

CONTRATO PROVEEDOR X

Producto Compra 
Prestación N

Producto Compra 
Prestación M

Consumible
Prestación M 2



COMPOSICIÓN DE 
PRESTACIONES

Recordatorio de conceptos



COMPOSICIÓN DE PRESTACIONES

PROGRAMA 
OPERACIÓN

Formaliza un 
Acuerdo Puntual

Producto 1 Prestacion 1

Producto 1 Prestacion 1

   - …   - …

Específica

Compuesta

Genérica

Contiene

Puede 
ser Combo

Módulo

Puede 
ser



EJEMPLO: PRESTACIÓN 
Específica



EJEMPLO: PRESTACIÓN 
Compuesta

Prestación compuesta 
por otras prestaciones.
Ejemplo:  “Viñales Autrement” 

Componente principal
No se puede excluir del 
programa



EJEMPLO: PRESTACIÓN 
Compuesta

Se pueden excluir prestaciones que no sean principales o 
requeridas. Esto se define en producción

Los componentes principales y 
requeridos no se puede 
eliminar



Desde producción la forma de composición de las prestaciones:
- Principal: Esencial de la prestación compuesta

Es el componente que identifica a la prestación.
- Requerido: Es necesaria para ejecutar la prestación compuesta.
- Recomendado: Se recomienda incluir la prestación, pero si el cliente 

lo solicita se excluye.
- Ejemplo: Viñales autrement sin recorrido a caballo.

- Opcional: El componente se incluye solo si el cliente lo solicita. 
- Ejemplo: Tomar un cóctel en el recorrido.

FORMAS DE COMPOSICIÓN PRESTACIONES Compuesta

Solo los paquetes tienen más de una prestación principal. 
Cuando una prestación tiene más de un componente principal 
se considera un "Paquete". Ejemplo: "Excursión a Sumidero"

https://mercurio-testing.lahavane.com/web?#id=4619&action=166&model=commodity.template&view_type=form&menu_id=143


EJEMPLO: PRESTACIÓN 
Genérica

Prestación  que  se  puede  satisfacer  con  una  de  varias  prestaciones 
específicas posibles.
El vendedor pone la prestación genérica

Puede proponer la específica que mejor funcione para los viajeros escogiendo de 
la lista de específicas definidas por producción.
 
Escoger la prestación específica es necesario para abastecer la prestación
Pero el detalle de la plantilla de prestación no se incluye en el programa 
propuesto que se envía al cliente

 Ejemplo:
 “Hoteles de lujo en el vedado”, Casa Particular - Shoppy - Superieur -  Basique - 

Standard - Autrement [Viñales]



REGISTRO
PROGRAMA DE OPERACIÓN Y DOSSIER



COMPLETAR DATOS DE CONSUMO
Editar prestación genérica: 

La prestación 
puede tener 
varias Unidades 
de Consumo

Definir fecha y 
duración



ELEMENTOS DEL VIAJE

      Prestaciones del Viaje
      Los servicios del programa a realizar con el receptivo

PRESTACIÓN 
VENDIDA

Servicios del programa que 
SI realiza el receptivo

Es lo que se vende: Tiene precio

PRESTACIÓN 
INFORMATIVA

Acciones de los viajeros 
que NO realiza el receptivo. 
Información estructurada: útil 
para organizar el viaje (Lugar, 
fecha y hora, ...)



PRESTACIÓN INFORMATIVA

Ayudan a identificar espacios del viaje. Ni se venden, ni se abastecen
Ejemplo: 
● 3 días en el Hotel Nacional comprado en directo.
● Vuelo de entrada (Para conocer punto de entrada del viajero) 

Agregar Informativa
Informativa: Marcada en Azul

Prestación vendida: Marcada en Rojo



COORDINAR
Validar programa y abastecer



COMPRA

●

● Comunicación con el proveedor
● Controla la facturación de cada 

solicitud: Cierre de compra
● Sigue el estado del pago de las 

facturas generadas
● Link a facturas de proveedor

ABASTECIMIENTO

● Contiene la necesidad de abastecer. 
● Controla si se cubre la demanda.
● Controla que se dé solución a cada 

necesidad.

PROGRAMA N

Prestación

Prestación
Orden de 

Abastecimiento

Orden de 
Abastecimiento

INTEGRACIÓN OPERACIÓN-ABASTECIMIENTO

Orden de 
Abastecimiento

CONSUMIBLES

Orden de 
Abastecimiento

Prestación 
Específica

Insumo 1

Prestación

Insumo 2

Solicitud 
Compra 
Proveedor X
Programa N

Factura 
Proveedor x

Orden 
Compra 
Provedor X

Orden 
Compra 
Provedor X

Orden 
Compra 
Provedor Y

Orden 
Compra 
Provedor X



MÉTODOS DE ABASTECIMIENTO

UNA PRESTACIÓN PUEDE ABASTECERSE con diferentes MÉTODOS DE ABASTECIMIENTO

● Solicitud de compra (Purchase  request): Se genera hasta la solicitud de compra 
a un proveedor, con detalles de proveedor

● Compra (Purchase):  Se generan hasta las órdenes de compra para analizar por el 
comprador

Las prestaciones compuestas pueden abastecerse desglosando en sus componentes

● Desglosando (Split up procurement): Se generan las órdenes de abastecimiento 
necesarias para cada componente. Y ejecuta el método de abastecimiento definido 
para cada componente.



Orden de 
Abastecimiento 3

Orden de 
Abastecimiento 2

Orden de 
Abastecimiento 1

Método: Compra

Prestación 1

Prestación 2

MÉTODOS DE ABASTECIMIENTO: GENERACIÓN AUTOMÁTICA

Orden de Abastecimiento

Orden de Abastecimiento

Prestación 
Específica

Insumo 1

Prestación

Insumo 2

Solicitud 
Compra 
Proveedor X
Programa N

Método: Solicitud de Compra

Orden Compra 
Provedor X

Orden Compra 
Provedor X

Orden 
Compra 
Provedor X

Prestación 3 Prestación

Orden 
Compra 
Provedor Z

Método: Desglose

Cuando se marca una prestación del 
programa en estado "Validado" se 
generan las Órdenes de abastecimiento 
automáticamente y órdenes de compra 
según el método de abastecimiento de la 
Prestación



GESTIÓN DEL MÉTODO DE ABASTECIMIENTO

Producción propone MÉTODO POR 
DEFECTO
Gestor de abastecimiento puede 
cambiarlo en la operación

La orden de abastecimiento 
se genera automáticamente 
cuando se marca validada 
una prestación.



ACCESO A ÓRDENES DE ABASTECIMIENTO

Link a las órdenes de abastecimiento

Estado del 
Abastecimiento

Ratificar que la prestación está 
completamente abastecida



VISTA DE ORDEN DE ABASTECIMIENTO
Al reasignar el responsable de la 
orden de abastecimiento se 
añade este como seguidor del 
objeto



VISTA DE ORDEN DE ABASTECIMIENTO: ESPECIFICACIÓN DE CONSUMO 

Especificación de consumo: 
Muestra duración, fecha, hora, 
cantidad de pax y unidad de 
consumo

Cantidad a 
consumir



ESPECIFICACIÓN DE CONSUMO: FECHA DE EJECUCIÓN EN INSUMOS REQUERIDOS 

Especificación de consumo: se muestra la fecha y 
hora de inicio de ejecución del insumo requerido en 
una prestación.

El valor se toma de la fecha y hora de inicio de la 
prestación a la cual pertenece.



GESTIÓN DE ABASTECIMIENTOS
Agrupar y buscar por: 
Programa, Dossier y 
responsable.

Orden de 
abastecimiento: 
- Prestación a satisfacer
- Fecha en la que se 
debe resolver Se pueden marcar 

Prioridad para 
ordenar



PROCESO DE ABASTECIMIENTO: 1ra etapa

RESERVARCONTABILIZAR DEMANDA PLANIFICAR 
DEMANDA

 Revisar en la Orden de abastecimiento
Cantidad de unidades y atributos de consumo 
(Duración, unidades de consumo, etc)

Analizar 
necesidad

Verificar que se hayan generado todas las soluciones 
de abastecimiento 
Una por cada orden de abastecimiento

Definir responsable de las órdenes de abastecimiento
Planificar fecha de resolución, fecha de próxima acción.

ORGANIZAR 
GESTIÓN DEL 
ABASTECIMIENTO

Reportar a Producción las prestaciones para las que no 
se encontró una solución de abastecimiento.

Gestionar Soluciones
 Producción 

Causas de NO SOLUCIÓN (Excepción)

- El método de abastecimiento que se 
especifica no tiene ningún contrato 
asociado al consumible de la línea. NO 
HAY CONTRATO DE PROVEEDOR.

- La orden de abastecimiento no se 
puede satisfacer para la fecha 
seleccionada.

- Se define manualmente el método 
desglosar a una prestación que no es 
compuesta.

FACTURACIÓN 
Y PAGOS

Contabilizar 
demanda



CICLO DE VIDA: ORDEN ABASTECIMIENTO
BORRADOR

VALIDADA

EN PROCESO

RESUELTA

EXCEPCIÓN

CANCELADA

Orden 
Compra 
Provedor X

Orden 
Compra 
Provedor X

Cuando se encuentra una solución al 
abastecimiento:

La orden de compra para a En proceso.

Cuando se rechaza o 
cancela una orden de 

compra y no se ha 
resuelto la necesidad 

por ninguna otra

Si cualquiera de sus 
órdenes de 

abastecimiento están 
en excepción

Cuando no se 
encuentra una 
solución de 
abastecimiento

Resueltas las órdenes de 
abastecimiento hijas

Resueltas las unidades de consumo 
de la Orden de abastecimiento 

en Compras Confirmadas

Marcado Resuelto 
manualmente

Se cancela 
la orden, 
puede ser 
desde el 
programa



ACCESO A SOLUCIÓN DE COMPRAS



COMPRAS
Una forma de abastecimiento

Reserva

Facturación

Gestión de cancelaciones



ACCESO MÓDULO COMPRAS



PROCESO DE COMPRA

RESERVAR

 Verificar que se hayan generado todas las 
órdenes de compra necesarias.

Verificar demanda

Definir unidades de consumo de cada orden 
de compra. 
Verificar contrato a utilizar

Definir unidades de 
Consumo y contrato

Crear más de una orden de compra si no cubre 
la necesidad con un solo proveedor.

Crear órdenes de 
compra adicionales

Identificar proveedores que puedan satisfacer 
la necesidad de las órdenes de Compra

Identificar 
proveedores

RESERVARPLANIFICAR DEMANDA

 

FACTURACIÓN 
Y PAGOS



HITOS DE LA GESTIÓN DE COMPRA

RESERVA

Envío: En el momento en que se 
recibe.

- Servicios críticos envío en 24 
horas máximas desde la 
solicitud (Fecha de Creación).

Respuesta: Aceptación o Rechazo. 
En el momento en que se recibe.
Confirmación: En el momento en 
que se recibe. 

- Antes de la ejecución del 
Servicio.

FACTURACIÓN Y PAGOS

- Registrar Facturas
- Seguimiento de Pagos
- Cierre de Facturación

CANCELACIÓN Y DEVOLUCIONES

- Comunicar cancelación
- Gestionar Devolución
- Registrar factura devolución



Enviar Marcar Respuesta:
Aceptada o Rechazada

Confirmar

TIEMPOS DE RESERVA

RESERVAR

Fecha 
Creación 

Orden

Fecha Límite 
ResoluciónFecha Acción 

Reserva

Lo antes posible, 
preferiblemente antes de 
Fecha Acción Reserva

Los Servicios Críticos = Max 
24 hrs

Antes de la Fecha de 
Resolución



¿CÓMO ORGANIZAR LA RESERVA?

SOLICITUD DE COMPRA
PROVEEDOR Y

Orden Compra b

Orden Compra d

SOLICITUD DE COMPRA
PROVEEDOR X

Orden Compra a

Orden Compra c

Orden Compra e
Fecha Acción 3

Solicitar Reservas prioridad 1
Fecha Acción 1= 
Fecha Orden Compra+Límite Acción 1

Solicitar Reservas 
Fecha Acción 2 = 
Fecha Orden Compra+Límite Acción 2

Orden Compra b
Fecha Acción 2

Orden Compra d
Fecha Acción 2

Prestacion H
Límite Acción 2 

Insumo P
Límite Acción 2 

Orden Compra a
Fecha Acción 1

Orden Compra c
Fecha Acción 1

Prestacion N
Límite Acción 1 

Prestacion M
Límite Acción 1 

Insumo R
Límite Acción 3 

Planificar demanda
Fecha Acción=Fecha Orden + Límite Acción  (Reserva)
El sistema calcula la fecha acción según la referencia 
de producción. El comprador puede ajustarla



LOS PARÁMETROS DE 
RESERVA POR 
DEFECTO



RESERVA: DÍAS PARA RESERVAR

Referencia del tiempo máximo de demora 
para iniciar una acción de reserva. 

Se estima según la disponibilidad del 
equipamiento o insumo en el mercado
El sistema lo usa para calcular la fecha límite 
de acción de las órdenes de Compra de 
insumos



ABASTECER: PRESTACIÓN
Transfer Habana hotel/aeropuerto - Viñales Hotel ESC Las Terrazas 6H

Fecha límite para abastecer prestación 
concreta.
Se definen los Días previos para 
realizar  la compra de los Insumos a 
adquirir para la ejecución de la 
prestación concreta.



CATEGORÍA DE PRESTACIONES: 

Atributos que deben tener 
las prestaciones de esa categoría

Parámetros por defecto 
para la reserva

Se cargan en la prestación, 
se puede ajustar en la prestación

Si no se definen nada 
en la prestación 

el sistema lo toma 
directo de la categoría



INSUMOS DE LA PRESTACIÓN
Accesorios o materiales que se requieren para ejecutar la prestación

Se debe indicar la cantidad y las 
unidades
Se recomienda incluir una nota para 
coordinación para indicar las 
personalizaciones que se requieran

Otros ejemplos: 
- Sombrilla <expresarlo en unidades>
- Tabaco <expresarlo en unidades>
- Agua <expresarlo en unidad de volumen>



ORGANIZAR LAS 
ACCIONES DE COMPRA



ORGANIZACIÓN DEL ENVÍO

Filtro por fecha y proveedor
Se muestran las que deben ser 
enviadas a los proveedores



CICLO DE VIDA: ORDEN DE COMPRA

Cuando se rechaza 
por el proveedor

El proveedor responde 
que acepta el pedido

El comprador verifica y 
ajusta las unidades y 
precio de la orden 
según confirmado por el 
proveedor

Se ha facturado las 
unidades de la orden de 
abastecimiento en 
alguna factura de 
proveedor valida

Se cancela 
la orden, 
puede ser 
desde el 
programa

Orden Compra 
CANCELADA

Orden Compra 
EN ESPERA

Orden Compra 
ACEPTADA

Orden Compra 
ENVIADA

Orden Compra 
CONFIRMADA

Orden Compra 
CERRADA

Orden Compra 
RECHAZADA

Cuando se saca de una 
solicitud de compra 
y no se ha asociado a otra 

Orden Compra 
BORRADOR

Orden Compra 
VALIDADA



LISTA DE ÓRDENES DE COMPRA

Agrupación y búsqueda 
por programa, Dossier, 
Proveedor



IDENTIFICACIÓN DE LOS OBJETOS DE COMPRAS 

Título en las vistas:
- solicitud compra
- orden de compra



GESTIONAR LA 
COMPRA



INTEGRACIÓN PROGRAMA-COMPRAS
Se accede a las órdenes de 
Compra y a las solicitudes de 
Compra del programa



IDENTIFICADOR DEL PROGRAMA EN OBJETOS DE COMPRA

Se muestra la 
Identificación del 
programa con:
Referencia interna del 
cliente + título del programa



IDENTIFICACIÓN DEL 
PROGRAMA CON 
DATO VIP EN 
OBJETOS DE 
COMPRA 



Ver la Lista de Solicitudes  de 
Compra desde el dossier

INTEGRACIÓN DOSSIER-COMPRAS



VISTA DE ORDEN DE COMPRA

Al generar las órdenes de compra 
el sistema busca un contrato 

activo que contenga el producto.
A partir de este contrato se busca 
un proveedor al que se le aplique 
el contrato y lo asigna a la orden

Cuando el sistema asigna un 
proveedor que no brinda el 
servicio se debe reportar a 

producción para que lo quite de 
la lista de posibles proveedores 

del contrato.

El sistema asigna el proveedor
El comprador puede 
cambiarlo

El sistema busca el contrato donde se 
encuentra el producto que satisface 
la prestación



VISTA DE ORDEN DE COMPRA

EL SISTEMA CREA LAS SOLICITUDES DE COMPRA

- Se busca si hay alguna solicitud en Borrador con ese 
proveedor de la orden y en ese PROGRAMA y se agrega la 
orden.

Si no se encuentra una solicitud con esas condiciones: 
Se crea nueva Solicitud de Compra para agregar la orden

El sistema calcula el precio del 
producto para la cantidad 
definida



SOLICITUD 
DE COMPRA

Planificar la gestión de 
Compras

Acceso a lista de viajeros
Si no aparece el link, pedir al 
coordinador que registre la lista 
en el programa

Contiene órdenes de 
Compra

Se pueden agregar 
otras órdenes de 
Compra a incluir en 
esta solicitud al 
proveedor

Se pueden quitar 
órdenes de compra de 
la solicitud. 

Solicitud de compra



SOLICITUD DE COMPRA: FORMATO DEL PRECIOS

Admite dos cifras decimales



AGREGAR ÓRDENES DE COMPRA A UNA SOLICITUD

Marcar para agregar a 
la solicitud

Agregar ordenes de compra no solicitadas

Solo se muestran las órdenes de compra de ese 
programa, para ese proveedor, que no están 
incluidas en otro pedido

Solicitud de compra



VISTA SOLICITUD DE COMPRA
Fecha en la que debe estar 
confirmada la solicitud. 
Se toma la menor Fecha límite 
menor de las órdenes de compras

Fecha en que se marcó la 
Solicitud de Compra 
como Enviada al 
proveedor

Fecha límite en la que se 
debe realizar solicitud al 
proveedor.

Fecha de 
ejecución
La menor fecha de 
ejecución.

Fecha de Cierre:
La fecha en la que se debe 
haber facturado toda la 
solicitud

Solicitud de compra



AJUSTAR LA CANTIDAD A PEDIR DESDE LA SOLICITUD

Modificar cantidad a 
pedir al proveedor 
Debe ser menor que la 
demandada en el 
programa

El precio total de la 
orden se recalcula 
cuando se modifica la 
cantidad



SOLICITUD 
DE COMPRA

Acceder a los Abastecimientos 
que dieron origen a las Órdenes 
de compra incluidas en esta 
solicitud

Acceder a las facturas de 
proveedor registradas de 
esta solicitud

Poner descuento 
acordado

Solicitud de compra



CICLO DE VIDA: SOLICITUD DE COMPRA

Cuando se rechaza 
por el proveedor

El proveedor responde que acepta 
el pedido

El comprador verifica y ajusta las 
unidades y precio de la orden según 
confirmado por el proveedor y 
confirma la solicitud

Se ha facturado todas las órdenes 
de compra incluidas en la solicitud

Se cancela 
la orden, 
puede ser 
desde el 
programa

Solicitud Compra 
CANCELADA

Solicitud Compra 
ACEPTADA

Solicitud Compra 
ENVIADA

Solicitud Compra 
CONFIRMADA

Solicitud Compra 
CERRADA

Solicitud Compra 
RECHAZADA

Solicitud Compra 
BORRADOR

Solicitud Compra 
VALIDADA



VISTA SOLICITUD DE COMPRA
Validar una Solicitud 
de Compra

Validar

Se considera que la Solicitud contiene todas las 
órdenes y datos necesarios para hacer el pedido al 
proveedor

Si falta algún dato, por ejemplo, tallas de los 
viajeros, se debe pedir por el espacio del programa 
al coordinador para que los complete



ENVIAR SOLICITUD AL 
PROVEEDOR



ENVIAR SOLICITUD DE COMPRA

Enviar una Solicitud de 
Compra

El sistema propone el 
mensaje a enviar usando 
una de las plantillas 
definidas. 
Ajustar las plantillas con la 
administración para 
agregar otros datos que se 
deseen incluir



Visualización de la referencia de 
cliente y dato VIP como parte del 
título del programa en Plantilla de 
solicitud con detalles de ejecución.

ENVIAR SOLICITUD DE COMPRA: CON DATOS VIP

Visualización de la referencia de 
cliente y dato VIP como parte del 
título del programa en Plantilla de 
solicitud sin detalles de ejecución.



LÍNEAS DE COMPRA ORDENADAS POR FECHA
Mensaje generado para el proveedor. Usando la 

plantilla Solicitudes(Detalles de ejecución)

Órdenes de compra 
ordenadas según fecha de 
inicio de ejecución



REPORTE 
SOLICITUD DE COMPRA

Se envía como adjunto al proveedor 
en el mensaje de confirmación de la 
solicitud de compra.



ENVIAR DATOS DE VIAJEROS A PROVEEDORES

El sistema propone el 
mensaje a enviar 
usando la plantilla 
“Lista de Viajero”

Enviar Datos de los viajeros al Proveedor
Los proveedores necesitan los datos de los 
viajeros. Los ejemplos más evidentes son: 

Las reservas de vuelos, los hoteles. Para esto 
se debe utilizar la Plantilla de Mensaje de 
Datos de Viajeros.



HOJA DE RUTA DE 
CIRCUITO



PRESTACIONES RELACIONADAS: PRESTACIONES QUE INICIAN EN UN 
RANGO DE TIEMPO
La prestaciones relacionadas 
con un circuito. 
Son las que inician su ejecución 
en un rango de tiempo 
determinado.
Se necesita saber cuales son 
todas las prestaciones de 
viajeros del circuito que inician 
en el período de ejecución del 
circuito. 
Que inician después de la fecha 
de inicio del circuito y antes de la 
fecha-hora de fin del circuito.

CONSIDERACIONES
- Pueden existir prestaciones que inician en 

el período del circuito pero que terminan 
fuera de este período.  
Esto pasa cuando en el circuito se incluyen 
prestaciones de viajeros que participan solo 
un tramo del circuito. Y no se requiere que 
participen en todas las prestaciones 
relacionadas con el circuito. 

- Puede que en el período del circuito se 
ejecuten prestaciones en las que no se 
requiere el servicio del circuito.

Por esta razón el proveedor debe recibir la 
información solo de las prestaciones en las 
que se requiere el servicio del circuito.



LA HOJA DE RUTA
Se requiere para los proveedores y ejecutores que 
brindan servicios de circuito. Como es el caso de 
ecotur, o a los ejecutores como los choferes guía. 

El Proveedor necesita conocer la lista de puntos 
por donde debe pasar el circuito para calcular el 
valor del servicio según los km estimados.

Además se necesita conocer las prestaciones que 
los viajeros deben disfrutar para que el ejecutor 
pueda hacer su función de conectar a los viajeros 
con las prestaciones.

Recordar que los ejecutores de servicios de 
transporte y asistencia tienen una función de 
conectarlos con la siguiente prestación. 

Se necesita información sobre las Prestaciones 
que se ejecutan en el intervalo de tiempo en 
que ocurre el circuito.

PARA EL PROVEEDOR SE REQUIERE:
Datos generales del servicio
Nombre programa, Nombre del servicio
Especificaciones de ejecución: Duración, Fecha y hora de inicio y 
fin. Atributos del servicio
Resumen del recorrido:
Lista de los puntos del recorrido 
ordenados por el tipo de solución y agrupados por el SPOT específico. 
Ejemplo:

1. Vedado: Hotel nacional - Museo de artes decorativas
2. Habana Vieja: Plaza de Armas 
3. Vinales: Casa Juana - Cueva del Indio - Restaurante XXX
4. Matanzas: Museo xxx
5. Varadero: Hotel xxx

PARA EL EJECUTOR SE REQUIERE: 
Desglose del circuito por dia 
Dia 1. Fecha inicio

- Spot de Origen. Punto de origen 
- Hora de inicio, duración.
- Nombre de la Prestación a ejecutar. 
- Nombre del Encargado de la ejecución de la 

prestación y sus datos de contacto



PROCESAR RESPUESTA 
DEL PROVEEDOR



SOLICITUD DE COMPRA ACEPTADA O RECHAZADA

Marcar Aceptada o 
Rechazada una 
Solicitud de Compra MARCAR

- Aceptada si el proveedor respondió 
positivamente

- Rechazada si el proveedor respondió que no 
puede brindar el producto

Permite conocer la agilidad del proceso de compra

● Tiempo entre la Creación de la Solicitud de 
Compra y la Respuesta del Proveedor

● También conocer los proveedores con mejor 
tiempo de respuesta.



CONFIRMAR EL ACUERDO DE COMPRA CON EL PROVEEDOR
NEGOCIACIÓN y REGISTRO DEL ACUERDO 

● Aplicar cláusulas de descuento 
según se define en el contrato. Los 
acuerdos puntuales de descuento deben asegurar buenas 
relaciones entre LA EMPRESA y el proveedor.

● Registrar en el campo de Referencia 
de proveedor el identificador del 
proveedor

● Para proveedores que no dan ID de 
Referencia: Registrarla persona con 
quien se confirmó el servicio

Evaluar tiempo de confirmación
● Permite conocer la agilidad del 

proceso de compra
● También conocer los proveedores 

con menos tiempo de confirmación. 
● Tiempo entre la Creación de la 

Orden de compra y su confirmación.

PREVISIÓN DE COMPRA
90% de presupuestos de compra 21 días antes 
de la ejecución. El sistema monta el valor 
automáticamente  según definido en 
producción.
Si no se cargó correctamente el precio:
1. Reportar incidencia de precio de Compra 

a producción
2. Montar precio de Compra

a. Actualizar precio manualmente: 
Buscar el precio en el contrato 
publicado en la intranet y montarlo 

b. Esperar por solución de producción 
es posible dentro del rango de 
tiempo de montaje para utilizar la 
función de actualizar precio.



SOLICITUD DE COMPRA CONFIRMADA
MARCAR CONFIRMADA
Después de ajustar la cantidad de 
unidades y monto de cada orden, 
según el presupuesto enviado por el 
proveedor

El comprador verifica y 
ajusta las unidades y 
precio de las órdenes y el 
Precio Total de la 
Solicitud



CONFIRMAR EL ACUERDO DE COMPRA CON EL PROVEEDOR
NEGOCIACIÓN y REGISTRO DEL ACUERDO 

● Aplicar cláusulas de descuento según se 
define en el contrato. 

● Escribir en Nota interna los acuerdos 
puntuales
○ Para las operaciones de Grupo poner link a los 

documentos de acuerdos puntuales firmados y 
archivados en la Intranet

Registrar Identificador de Confirmación
En el campo de Referencia de proveedor:

● Poner el Código del identificador enviado por el proveedor.
● Para proveedores que no dan ID de Referencia: Se debe 

registrar la persona con quien se confirmó el servicio.

Marcar Solicitud de Compra CONFIRMADA
Permite Evaluar el tiempo de confirmación

● Tiempo entre la Creación de la Orden de compra y su 
confirmación.

● Conocer los proveedores con mejor tiempo de confirmación. 

Lo utiliza:
- Conserje y Asistentes en el 

momento de la ejecución.
- Contador para conciliar los 

pagos

Se muestra a:
- El Vendedor y referente de 

Venta en el Programa de 
Coordinación

- El Coordinador  en el 
Programa de Venta

- El conserje y asistente en el 
Programa de Ejecución



PROGRAMA EJECUCIÓN: ACCESO A LAS COMPRAS

Acceder al 
intercambio 
con el 
proveedor



CONFIRMAR EL ACUERDO DE COMPRA CON EL PROVEEDOR

FECHA MÍNIMA PREVISTA

● Programa creado con más de 7 días a la 
ejecución del servicio más cercano, 
Fecha Mínima Prevista = 72 horas antes 
de la menor fecha de los servicios en la 
solicitud.

● Programa creado con menos de 7 días 
antes de la ejecución del primer servicio, 
Fecha Mínima Prevista = Fecha del 
primer servicio.

CONFIRMACIÓN EN TIEMPO

● En tiempo: Confirmado antes de la 
Fecha Mínima prevista.

● Atrasadas: Confirmado después de la 
fecha de terminación de la ejecución del 
programa.

● Atraso crítico: Confirmado después de la 
fecha de cierre del dossier.



CONFIRMAR EL ACUERDO DE COMPRA CON EL PROVEEDOR

El administrador 

- Despacha con Producción los casos con 
mayor impacto.

- Coordina con la venta para que esas 
prestaciones críticas por tiempos de 
respuesta no se vendan con tan poca 
antelación.  

Como recurso excepcional, ajusta la fecha 
mínima de la solicitud de compra, poniéndola 
antes de la fecha de inicio del primer servicio. 

El comprador 

Reporta incidencia y gestiona con producción 
para conseguir proveedor alternativo con 
mayor reactividad. 

Proveedores de lenta confirmación
Los proveedores que demoran en 
responder a las solicitudes.

Solo usar en programas creados con 
más de 7 días de antelación a la 
ejecución. 

Si se necesita utilizar un proveedor lento 
en programas de menos de una semana, 
entonces es una prestación crítica.



REGISTRAR FACTURA 
DEL PROVEEDOR



GENERAR FACTURA DE PROVEEDOR

Crear 
Factura

Crear 
Factura de 
Proveedor

Quitar las 
órdenes que no 
se quieren 
incluir en la 
factura

Se muestran las órdenes de Compra no facturadas

- El sistema muestra las órdenes de compra de la 
solicitud que aún no se han incluido en una factura



FACTURA DE PROVEEDOR GENERADA

Link a la orden de 
compra de donde se 
generó

Referencia del 
Proveedor



FACTURA DE PROVEEDOR GENERADA

Validar Factura de 
Proveedor

Verificar la Fecha de 
Vencimiento

ADJUNTAR LA FACTURA DEL PROVEEDOR

- El comprador debe adjuntar la Factura enviada por 
el proveedor en nota interna de la mensajería de la 
Factura registrada.



FACTURA DE PROVEEDOR GENERADA

La Fecha de vencimiento se utiliza por el 
Contador para realizar los pagos que 
correspondan en cada momento

El sistema calcula la Fecha de vencimiento cuando 
se genera la factura si el contacto del proveedor 
tiene algún término de pago definido.

El comprador debe verificar el término de pago 
antes de validar la factura y ajustar la Fecha si es 
necesario.

Verificar fecha de 
vencimiento de la factura



Permite navegar desde el 
módulo de contabilidad en las 
facturas de compra hasta el 
documento origen de la 
compra del Receptivo.

ACCESO DESDE FACTURA DE PROVEEDOR A SOLICITUD DE COMPRA

VISTA DESDE CONTABILIDAD

VISTA DESDE COMPRA

Acceso desde la Factura de 
Proveedor a la Solicitud de 
compra.
Módulo de Compra

Acceso desde la Factura de 
Proveedor a la Solicitud de 
compra.
Módulo de Contabilidad



DETALLES DEL PAGO DE LA FACTURA PROVEEDOR PARA EL COMPRADOR

Se visualizan los detalles del pago 
de una factura a los usuarios con 
permisos de compra. 
No pueden realizar ninguna acción 
en el widget si no tienen permisos 
de contabilidad



REGISTRO DE PROVEEDOR

Se define el Plazo de Pago 
a utilizar en las 
operaciones.

Plazos de Pago

Este es el Plazo que se carga por defecto en 
las Facturas que se generan para ese Partner. 

La fecha de vencimiento de la Factura de 
calcula en función de este plazo

Si el contrato del proveedor contiene un Plazo 
de pago que no existe en la lista configurada 
en el sistema, se debe gestionar su creación 

con el Responsable Administrativo



COMPLETAR DATOS EN FACTURA RECTIFICATIVA (Devolución)

Función Completar Referencia del 
proveedor

Tomar la Referencia del proveedor de la 
Solicitud de compra y agregar a los 
campos de la Factura de Proveedor que se 
genera:

○ Referencia del Proveedor: Para 
localizar las facturas en la 
conciliación con el proveedor ()

○ Referencia/Descripción: Cuando 
se genera la Factura rectificativa 
se copia  ese dato de la factura 
original a la factura rectificativa

Para gestión de las devoluciones y la 
conciliación contable se necesita saber la 
Referencia del proveedor del servicio 
reservado.

La factura rectificativa de una factura de 
compra necesita:

● La Referencia del proveedor del 
documento original (del servicio 
reservado) 

Para poder localizar mejor el servicio al 
que se refiere, pues ese es el campo 
que se muestra en las Vistas de 
conciliación contable



FACTURA PROVEEDOR

FACTURA RECTIFICATIVA DE PROVEEDOR

FACTURACIÓN DE COMPRA

Se construye a partir de: 
- Referencia del proveedor, 
- Código de programa, 
- Referencia interna de cliente
- Nombre del programa relacionado.



BÚSQUEDA RÁPIDA EN VISTA DE LISTA DE FACTURAS PROVEEDOR

Se muestra columna 
Referencia/Descripción en 
las facturas de proveedor

Búsqueda rápida por el 
campo referencia 
descripción



SOLICITUDES DE COMPRA A FACTURAR
Solicitudes pendientes de 
confirmación y facturación 
de proveedor
Donde aún no se han facturado 
todas las órdenes de compra 
relacionadas.

Solicitudes activas que no han 
concluido el proceso de compra.
En algunos casos se han creado facturas 
de proveedor, pero están en estado 
borrador, se deben revisar para validar, o 
cancelar si no proceden

Para dar seguimiento a la gestión de compra se puede filtrar por: 
- Solicitudes por confirmar
- A Facturar

Los usuarios con rol de compra deben 
combinar el filtro A facturar con el filtro Mis 
solicitudes de compra, para conocer sus 
solicitudes en esas condiciones.



CÓMO OBTENER EL FILTRO 
Solicitudes de compra confirmadas con facturas borrador

Utilizar las funciones existentes de 
Solicitudes con facturas. 



CÓMO OBTENER EL FILTRO 
Solicitudes de compra confirmadas sin facturas creadas

Utilizar las funciones existentes de Solicitudes  sin 
facturas. 



COMUNICAR AL 
EQUIPO

Usar los espacios

Actualizar el estado de los objetos

Registrar los acuerdos en espacio 
correcto



RATIFICAR PRESTACIÓN COMPUESTA

Ratificar que la 
prestación está 
completamente 
abastecida



REPORTE RESUMEN DEL PROGRAMA DE VIAJE

Estado de  las 
prestaciones 
componentes

Lista resumida de los 
viajeros

Especificaciones de 
consumoPrestación padre a la 

que pertenece

Contiene:
- Resumen del 

Perfil del Viaje 
- Lista de las prestaciones 

componentes 

PROGRAMA DE EJECUCIÓN



PROGRAMA EJECUCIÓN: VER ESTADO DE LAS COMPRAS
En las prestaciones componentes resueltas por compras se muestran los PO donde por 
donde se abastecieron

Solicitudes de 
Compra donde se 
abastecieron los 
elementos de la 
prestación

Solicitudes de 
Compra donde se 
abastecieron los 
elementos de la 
prestación



USUARIOS DE 
ABASTECIMIENTOS Y 
COMPRAS



Gestión de Abastecimientos
+ Procesar 

abastecimientos

+ Borrar soluciones y 
grupos de 
abastecimientos

Consulta
➢ Ver Órdenes 

De Abastecimientos

Procesar abastecimientos

➢ Cambiar estado de Órdenes 
de Abastecimiento

➢ Gestionar soluciones de 
abastecimiento mediante 
compra

➢ Ver en el módulo de 
Operación el Dossier de 
coordinación

PERMISOS DE USUARIO ABASTECIMIENTO

Supervisor de 
Abastecimiento

Gestor de 
Abastecimiento

Visor de 
Abastecimiento



Gestión de compras
+ Procesar compras

+ Compras en Lote

Consulta

➢ Ver Órdenes y Solicitudes 
de Compra

Procesar compra
● Crear órdenes de compra para 

abastecimientos registrados

● Generar Solicitudes de Compra

● Cambiar estado de Órdenes y 
Solicitudes de compra

● Visualizar Dossier de coordinación

PERMISOS DE USUARIO COMPRAS

Supervisor 
de 

Compras
Comprador 
Operación

Visor de 
Compras

Comprador
Administrativo



Facturas de Compra

PERMISOS DE USUARIO FACTURACIÓN DE COMPRA

FACTURA 
Proveedor

FACTURA RECT 
Proveedor

● Permisos específicos para las acciones de facturación:

○ Crear
○ Validar
○ Cancelar



PANTALLA DE PERMISOS DE USUARIO

Marcar para dar acceso de 
solo lectura a los 
abastecimientos

Seleccionar Rol de 
Abastecimiento



PANTALLA DE PERMISOS DE USUARIO

Marcar para definir 
Roles en Compras

Seleccionar Rol de 
Abastecimiento

Marcar para Asignar 
permisos de facturación 
de Compras



FLUJOS ALTERNATIVOS DE 
ABASTECIMIENTOS

Gestión de los cambios en 
Mercurio



Supervisión de la Gestión de 
Abastecimiento y Compras

Verificar tiempos y calidad del 
registro



Contáctenos soporte@merchise.org 
www.merchise.org


