
 

INSTRUCTIVO I-ERP-005 
Revisión: 01 

RECEPCION DE SERVICIOS Y 
CONSUMIBLES 

Fecha vigencia:10/7/25 
Página 1 de 6 

 

   
 

Control de Cambios 
Revisión Fecha Motivo 
01 10/7/2025 Emisión inicial 

 

Objeto 
El objeto del presente instructivo es establecer de manera clara los pasos a seguir 
a la hora de cargar una solicitud de compra PR u orden de compra OC que involucre 
productos que sean servicios o consumibles; y su recepción correspondiente. 

Alcance 
El presente está dirigido a todos aquellos usuarios del sistema ERP Odoo v17 que 
crean solicitudes de compra u órdenes de compra, que involucren tanto productos 
que sean servicios como productos consumibles; y que deben darle recepción, en 
las empresas HALPERN y MASTERAGUA. 

Glosario 
• Solicitud de compra PR: solicitud de una necesidad de compra que carga 

el usuario solicitante a través del módulo de Solicitud de Compra 
• Orden de compra OC: tipo de operación realizada por sistema con la 

confirmación del proveedor, producto y precio de lo que se desea obtener. 
La misma se crea desde el módulo de Compras y la realizan los comprados 
o aquellos usuarios determinados como compradores descentralizados.  

• Productos tipo Servicio: bien intangible, que no genera movimiento de 
stock en el sistema y cuya recepción implica únicamente la validación 
administrativa o técnica de su prestación 

• Producto tipo Consumible: bien físico que se adquiere para ser utilizado de 
forma directa en actividades operativas, administrativas o de soporte, y que 
no se gestiona como inventario en stock, ya que su uso es inmediato o de 
muy corto plazo. Su recepción en el sistema es solo administrativa y 
contable, sin afectar el stock físico. 

• Almacén de Recepción de Servicios/Consumibles: almacén virtual 
utilizado exclusivamente para la recepción administrativa de órdenes de 
compra asociadas a servicios y productos consumibles no stockeables. 
Este tipo de almacén no genera movimientos de stock físico, ya que los 
bienes y servicios recibidos se consideran de consumo inmediato o de uso 
directo, y se registran únicamente con fines de control y trazabilidad de 
compras. 
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Desarrollo 
Antes que detallar los pasos a seguir, se muestra en la siguiente imagen la creación 
del Almacén de Recepción de Servicios/Consumibles. 

Tener en cuenta que, el mismo este dado de alta tanto en Halpern como en 
Masteragua.  

 
 
1. Usuario generador de Solicitudes de Compra  

a. Al cargar la solicitud de compra (PR) para un producto tipo 
servicio/consumible debe seleccionar en el campo “Tipo de albarán” la 
operación de recepción correspondiente al almacén ya creado “Recepcion 
Servicios/Consumibles: Recepciones”. 
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b. Completar la solicitud de compra con todos los datos y líneas de 
productos necesarios como se explica en el video tutorial de su 
respectivo curso de E-Learning. Considerar en este punto, colocar 
productos tipos servicios/consumibles 

 

NOTA I: recuerde verificar que el producto esté previamente creado. 

NOTA I: recuerde que, una vez aprobada la solicitud de compra, se generará 
una orden de compra OC que debe seguir todo el proceso de aprobación 
correspondiente. 
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2. Usuario generador de Órdenes de Compra  
a. Al cargar la orden de compra (PO/OC) debe seleccionar en el campo 

“Entregar a” la operación de recepción correspondiente al almacén ya 
creado “Recepcion Servicios/Consumibles: Recepciones”. 

 
b. Completar la orden de compra con todos los datos y líneas de 

productos necesarios como se explica en el video tutorial de su 
respectivo curso de E-Learning.  Considerar en este punto, colocar 
productos tipos servicios/consumibles 
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c. Usuario receptor del servicio/consumible:  Una vez que la orden de 
compra OC paso por todo el proceso de aprobación correspondiente y el 
usuario solicitante asegura haber recibido los productos o los servicios 
prestados por parte del proveedor, se debe dar recepción de la OC.  
Esto puede realizarse desde la misma Orden de Compra OC, haciendo 
clic en “Recibir productos”   

 

O bien, puede realizarse desde las operaciones del almacén. En este caso, 
debe ser desde la operación de recepción en la indicación de “Por 
procesar” 

 
 
 

 



 

INSTRUCTIVO I-ERP-005 
Revisión: 01 

RECEPCION DE SERVICIOS Y 
CONSUMIBLES 

Fecha vigencia:10/7/25 
Página 6 de 6 

 

   
 

3. Usuario receptor del servicio/consumible: debe dar validación a la 
recepción correspondiente haciendo clic en el botón de “Validar” 

 
 


