PROCEDIMIENTO PARA BLOQUEAR UN
PROVEEDOR

PREPARADO PARA

MCA Servicios Compartidos

PROYECTO

AUTOR
Doris Carvallo Higueras
Fecha: 2024-06-10

Versién: 1.0



~ Microsoft
V Dynamics 365

TABLA DE CONTENIDOS

REVISION Y APIODACTON ..eiti ittt ettt b ettt be st e bt et e st e eteebe e st e bt e beeneeene e 3
PROCEDIMIENTO PARA BLOQUEAR UN PROVEEDOR ...ttt 4
1 CONEEXEUANIZACION ..ttt ettt ettt ettt ettt b et eete e b e e st e e teebeesbeeseebeesbenseesbeenben 4
1.1 CONSIAEIACIONES .oouviitieeiete ettt ettt ettt ettt ettt ettt b et e et e e b e et e bt e b e esseeteesbeesseebeesseessenbeesbeessenseaseas 4

2 BlOQUEO BN PIrOVEEUOIES ...ttt ettt 5
2.1 (0o foTor= =T ol XY oT=] - SRR 5
2.2 Bloqueo en Lineas de pedidos d& COMPIAS......c.cviiieieeeeeee e 6
2.3 Blogueo del pago de Un dOCUMENTO .......eoviiieiecee e 7
23.1 Blogueo de Pago de Factura desde la ficha del proveedor.........cccocvieeiiiiiicciceccee 7
2.3.2 Blogueo del pago de una factura desde el pedido de COMPras......cccccccevveeeeeeeeeceeceeeee 8



REVISION Y APROBACION

~ Microsoft
V Dynamics 365

Registro de modificaciones al documento

Fecha Versién Autor Modificacion

2024-06-10 1.0 Doris Carvallo H. Creacién del documento

2024-06-12 2.0 Doris Carvallo H. Se agrega procedimiento de bloqueo de
pago desde pedido de compras.

Aprobacion

Nombre Version Aprobada Cargo Fecha Firma

Carlos Martinez G 2.0 Gerente Tl




~ Microsoft
V Dynamics 365

PROCEDIMIENTO PARA BLOQUEAR UN PROVEEDOR

1 CONTEXTUALIZACION

Existen circunstancias en donde es necesario realizar un bloqueo de la cuenta de un proveedor.

De manera esporadica se han presentado casos puntuales donde es necesario realizar alguna
accion que ayude a la empresa a disminuir la probabilidad de utilizar los servicios o ejecutar pagos
a un proveedor determinado.

Por este motivo, se presentan tres funcionalidades estdndares que son factibles de utilizar, en
diversos momentos dentro del Sistema Microsoft Dynamics

1.1 CONSIDERACIONES

Existen tres procedimientos en Dynamics, para bloquear a un proveedor o proveedores donde
sea necesario realizar alguna accién, sean estas para excluirlo del proceso pedido de
requisiciones, pedidos de compras, recepciones, facturacion, pagos o suspenderlo para todo tipo
de transacciones.

Estas son las siguientes:

- Colocar en espera.
- Bloqueo en lineas de pedido de compras.
- Bloqueo del pago a un documento.
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2 BLOQUEO EN PROVEEDORES

2.1 COLOCAR EN ESPERA

Este proceso se denomina “Colocar en espera” a un proveedor, esta funcionalidad tiene un
submenu llamado “Retencion de proveedor” que posee 6 opciones, cada una de éstas significara
una accién distinta que afecta el uso de un proveedor en Dynamics.

Entre la que podemos encontrar, es el bloqueo para pagos.
Para realizar este proceso debemos realizar los siguientes pasos:
Ruta: Proveedores—>Proveedores—>Todos los proveedores

Debemos seleccionar el proveedor y luego ir al men: Proveedor=>Mantener=En espera

& = Frediter +MNuevo [l Eiminar  Proveedor Adc
Mantener Copiar

En espera ™" Agregar proveedor 3 otra entidad juridica Co
Cambiar estado de proveedor
Retencion de proveedor

|
(vd -
Fecha de liberacion de |a espera ..
[ &) r

Codigo de maotivo

oridad de pagao

Aplicar suspension a todas las en...

0 5 eptar factura sin OC

‘

mbre (requiere aproba

El submend > Retencién de proveedor, las opciones contenidas tienen la siguiente
funcionalidad:

Opcion Definicién

No no hay tipos de transaccién en espera para el proveedor. Se permiten todos
los tipos de transacciones.

Factura no se puede crear ni registrar ninguna factura para este proveedor.

Todo todas las transacciones de este proveedor estan en espera.

Pago no se pueden generar pagos para este proveedor. Se pueden registrar los
pagos generados antes de que se aplicase la suspension.

Pedido no se pueden crear solicitudes de pedidos que hagan referencia a este
proveedor.

Nunca no hay tipos de transacciones en espera para el proveedor, y el proveedor

no se puede poner automaticamente en suspensién debido a la inactividad.
Este estado se usa con los proveedores que se usan con regularidad, pero
no con frecuencia. Por ejemplo, puede usar el estado de espera Nunca para

un proveedor que realiza algln tipo de mantenimiento anual.
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Pedidos de | no se pueden crear pedidos de compras que hagan referencia a este
compras proveedor.

Esta funcionalidad cuenta con las siguientes opciones:

- Fecha de liberacion de la espera de proveedor, esta se usa para colocar una fecha futura,
donde la restriccién seleccionada concluya, volviendo a la opcién por defecto que poseen
los proveedores que la opcién “No”.

- Cddigo de motivo, esta es una tabla con conceptos predefinidos por el area, para ser
usado como una explicacion breve de colocar en espera al proveedor.

- Aplicar suspensién en todas las entidades juridicas, en el caso de empresas FG, la tabla
de proveedores es compartida para todas las divisiones, lo que significa que la suspension
se hara efectiva en todas las empresas, lo que hace importante el uso del cédigo de
motivo.

2.2 BLOQUEO EN LINEAS DE PEDIDOS DE COMPRAS

Dentro de un pedido de compras, es posible realizar el bloqueo de la o las lienas del pedido para
gue no permita que éstas generen movimientos, como recepciones o facturacion.

Este blogueo manual, impide que se efectuen registros contables.

Ruta:Adquisicion y abastecimiento>Pedidos de compras=>Todos los pedidos de compras /
Proveddores=>Pedidos de compra—=>Todos los pedidos de compra.

En los pedidos de compras, nos posicionamos en la o las lineas que deseamos bloquear su uso,
luego vamos a = Detalles de linea>General=> opcidn Bloqueado, dejandose definida en “Si”.

r Direccion Producto Entrega Picking Precio y descuento  Proyecto  Paguetes de productos  Variantes Comercio exterior  Activos fjos  Dimensi

SOLICITUD DE PRESUPUESTO Nombre del producto SOLICITUD DE COMPRA REFERENCIA ESTADO

Nimero de solicitud de presupu... Vidticos Solicitud de compra Extemo Estado de linea

o ] Pedido abierto

Nimero de respuesta a solicitud .. e Nombre de Ia solicitud de produ... Origen
Viticos
[ ( ) [Compe )

or recepcion en PDV
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2.3 BLOQUEO DEL PAGO DE UN DOCUMENTO

Un pedido de compras concluye cuando se genera el dltimo paso, llamado “Facturacién”, este
proceso implica registros contables que afectan la cuenta corriente del proveedor y cuentas de

gastos/inventarios, segln la naturaleza de la transaccion.

Una vez registrada la factura del proveedor, es posible detener el pago de este documento de
forma manual, a continuacion, se presentan algunas opciones recomendadas.

2.3.1 BLOQUEO DE PAGO DE FACTURA DESDE LA FICHA DEL PROVEEDOR

Este proceso se puede llevar a cabo después de varios dias de registrar la factura, pero antes de
que esta pase pago.

Ruta: Proveedores—>Proveedores—>Todos los proveedores /Adquisicidn y
Abastecimiento>Proveedores—>Todos los Proveedores.

Debemos ingresar a la ficha del proveedor y seleccionar el documento a bloquear, para realizar
esta accion debemos utilizar la opcién del menu principal del formulario> “Editar”.

r |Asiento  Verliguidaciones Liguidacién ~  Pagado mediante cheques Documento original — Abrir detalles  Pagaré  Invertir~  Consulta™  Proyecto ™ Previsiones de fiu
Transacciones de proveeder | 99540890-2 : Ingenieria Geotecnia y Medio Ambiente S.A. (IG
Vista estandar * -

Empresa Mostrar Fecha
[ 115;h01;12Z;dat;MC.. \f] [At Eie4 v] (O Ocuitar revalorizaciones de divisa

Lista General FPago Pagaré LiguidaciSn Remesa  Historial  Dimensiones financieras

O Asiento Cuenta de prov... | Entidadjur... Fecha Factura Descripcidn Imparte en divisa de transaccién Faldo en d

| QO 125-110001420 99540890-2 25 27/02/2024 33-222 547449900

Menu: General>Aprobado

Esta opcion debe quedar desactivada, de esta forma no aparecera en la ndmina de pago, para
revertir esto, se realiza el mismo proceso activando esta opcion.
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Lsta | General ) Pago Pagaré Liguidacion Remesa Historial  Dimensiones financieras

CONTABILIDAD REVALORIZACION DE DIVISA EXTRANJERA Comentaric de motive

Tipo de transaccion Fecha de dltimo ajuste de revalor [ ]
[PEEI do de compra ] [ ] e

Correccidn Ultimo asiento de ajuste de reval... 33.222

o )

Perfil de contabilizacion Ultimo tipo de ajuste de revaloriz...

(Gene ) [ )

Definicion de contabilizacion Cddigo de motivo

( ) I l

Fecha de liberacion de pago de f

2.3.2 BLOQUEO DEL PAGO DE UNA FACTURA DESDE EL PEDIDO DE COMPRAS

Paga bloquear el pago de una factura, estando en un pedido de compras, se deben relizar los
siguientes pasos.

Ruta:Adquisicién y abastecimiento>Pedidos de compras—=>Todos los pedidos de compras /
Proveddores=>Pedidos de compra—=>Todos los pedidos de compra.

Menu: Factura=> Diarios=>Factura

& = T Nuevo CIF ujodetrabajo ~ Pedido de compra Compra Gestionar Recibir Comercial  Almacén T

ol
ultivencimientos Transacciones abiertas Factura rectificativa Factura
Previzionss de flujo de efectivo

Generar Letra Liguidar Imtraducir

Del listado de documentos, seleccionamos la factura que necesitaoms bloquear su pago, en el
meny > Transacciones.

Diario de facturas

[.::._.: ]

Vision general  Lineas Remesa

Vista previa/Imprimir v  Asiento Ver distribuciones Ver contabilidad Gastos Irerestos registrados  Propiedades de documento electronico  Anula

O Pedido de compra Fecha Talonario Factura Asiento Divisa Impuestos Importe de la factura E_. P.. A
118-000582 14/02/2024 BE BE-T4 118-110002210 ClP -116.111,00 728.332,00

Al abrir las transacciones, editamos el formulario,luego en el menu: General->Aprobado

Se debe dejar desactivada esta opcion.
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< Asiento  Ver liguidaciones  Liguidacion »  Pagado mediante cheques  Documento original  Abrir detalles  Pagaré  Im

Transacciones de provesdor | BE-74:12128436-7

Vista estandar-

Mostrar Fecha
[‘ccos v] 12/06/2024 (] Ocultar revalorizaciones de divisa
Usta[ General |Pago Pagaré Liguidacidon Remesa Historial  Dimensiones financieras
CONTABILIDAD Perfil de comtabilizacidn Ultimao asiento de ajuste de reval .. Comentario de motivo
Tipo de transaccidn General
[ Pedido de compra Definicion de contabilizacion Ultima tipo de ajuste de revaloriz... Factura
Correccian BE-74

® ) Mo

Cadigo de maotivo Aprobado

® ) Mo

REVALORIZACION DE DIVISA EXTRANJERA

Fecha de dltimo ajuste de revalor...

SE SUGUIERE QUE CUALQUIER OPCION DE BLOQUEO QUE SE
UTULICE EN UN PROVEEDOR, SEA COMUNICADA A LOS USUARIOS
DE LA INFORMACION, COMPRADORES, TESORERIA,
CONTABILIDAD Y ADMINISTARDORES DE LA INFORMACION.




