l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Crear o dar de alta compras - Web

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-ADM-053945

Crear o dar de alta compras desde la versiéon web de ADM Premium permite registrar los productos
adquiridos a los proveedores, actualizar sus existencias y generar la cuenta por pagar correspondiente.
Este proceso resulta util al recibir mercancia, ya que concentra los importes, impuestos y pagos de la
operacion para mantener un mejor control administrativo.

1. Ingresa a la ruta

Dirigete a la parte superior izquierda de la ventana principal y selecciona Menu (») para desplegar

W Compras

las opciones. Después, selecciona Compras y haz clic en Agregar compras.

Empresa DEMO

ADMINISTRADOR ¥ =
RFC: AKAB10514BE9 == ESTADODELSERVICIO @ €%

aspel ADM

versién premium

2. Captura la informacion

Q

La aplicaciéon mostrara una ventana para registrar los datos de la operacion. Utiliza los iconos Lupa

y Calendario para localizar registros y seleccionar fechas con mayor precision.
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Empresa DEMO
RFC: AKA10514BES

ADMINISTRADOR ¥ = ESTADODELSERVICIO @ £

Documentos - Agregar X

SELECCIONAR ORDEN DE COMPRA

LEERCFDI & GUARDAR [ saLR

COMPRAS
Tercero Ref. proveedor: Fecha: 20/07/2026 %
Nombre Q RFC Qe m
Direccion;
24
Observaciones
Cantidad Clave Descripcion Unidad Costo Importe
+
« >
Moneda:
Pesos "2 Subtotal 0.00
Fecha vencimiento: Desc. 0.00
20/07/2026 8
IVA 0.00
+ Pacos
Rat VA N nnnne nnn

3. Completa la cabecera del documento

Captura los siguientes campos:

» Fecha: indica el dia en que se registra la compra.
» Referencia del proveedor: ingresa el nimero de referencia proporcionado por el proveedor.
 Nombre: captura o selecciona al proveedor del catalogo. La aplicacién completara automaticamente

su Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y direccion.
« Observaciones: afiade informacion complementaria relacionada con la operacion.

Empresa DEMO
RFC: AKA810514BES

ADMINISTRADOR ¥ =2 ESTADO DEL SERVICIO 0 °

Documentos - Agregar X

COMPRAS

Tercero

Nombre:

Direccion:

Observaciones

4. Agrega las partidas

Haz clic en Agregar (+)

para abrir la ventana Selecciona el producto. Ubica el articulo,

SELECCIONAR ORDEN DE COMPRA

Ref. proveedor

Q

&

RFC:

LEERCFDI @ GUARDAR [ SALR

Fecha: 20/07/2026

Q

8

& B

24

seleccionalo con doble clic e indica la cantidad adquirida. Repite el procedimiento por cada producto que

se incluira en la compra.
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Empresa DEMO
RFC: AKAB10514BE9

ADMINISTRADOR ¥ =% ESTADO DEL SERVICIO

Documentos - Agregar %

Nombre

RFC:
LIZ FERNANDA BALTAZAR GARCIA BAGL93907098Y5 O\ 24- 9/ E\‘E
Direccion:
México, CP 53297 @
Proveedor 123
Cantidad  Clave Descripcion Unidad Costo Importe
+
&
“ »
Moneda Pesos Subtotal 0.00
Fecha vencimiento: Dest (0.0000%) 0.00
20/07/2026 .
VA 000
+ PaGos
Ret. IVA: (0.0000%) 0.00
Saldo Ret. ISR: (1.2500%) 0.00
Utiliza las siguientes opciones cuando sea necesario:
N
e Modificar : cambia la informacion de la partida seleccionada.
Documentos - Agregar %
Nombre: RFC
LIZ FERNANDA BALTAZAR GARCIA BAGL93907098Y5 Q 2+ 9/ E“z
Direccién:
México, CP 53297 [t
Proveedor 123
(1]
Cantidad Clave Descripcion Unidad Costo Importe
_ 1.00 005 Refresco de 600 m| Pz 7.760000
P |
A 1.00 12 Leche Pz 0.000000
{5
+
“ »
Monedz: Pesos Subtotal 7.76
Fecha vencimiento: Dese (0.0000%) 0.00
20/07/2026
IVA: 124
<+ PaGos
Rl
o Eliminar : retira el producto del documento.
Documentos - Agregar %
Nombre: RFC:
LIZ FERNANDA BALTAZAR GARCIA BAGLIS07098Y5 Q& & m
Direccién:
Meéxico, CP 53297 =
Proveedor 123
o
Cantidad  Clave Descripcion Unidad Costo Importe
_ 1.00 005 Refresco de 600 m| Pz 7.760000
V|
e 1.00 12 Leche 204 10.000000
|
ks
+
4 »
Voneda Pesos Subtotal 17.76
Fecha vencimiento: Desc. (0.0000%) 0.00
20/07/2026
VA 284
<+ Pacos
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5. Selecciona la moneda

Define la moneda de la operacion, pesos o doélares, e indica el tipo de cambio correspondiente.

Moneda

Dolares v
T. Cambio 1.000000
Fec |"|EJ vencimientio
05/06/2023 B
6. Registra los pagos
+ PaGos
Haz clic en + Pagos para capturar los abonos relacionados con la compra. Desde este

apartado también es posible modificarlos o eliminarlos.

Documentos - Agregar X

1.00 005 Refresco de 600 ml Pz 7.760000

V|
o 100 11 HOSPEDAJE [ 0.000000
/7 u
Lo 1.00 00123 SAL 4 0.000000
7/ u
oL
. >
Moned
oneds Pesos Y Subtotal 7.76
Fecha vencimiento. G (©.0000% 000
20/07/2026 =]
IVA: 124
-+ PA%JS
Ret. IVA (0.0000%) 0.00
S 8.90 Ret. ISR (12500%) 0.10
Método de pago
pag PPD. Pago en parcialidad. v Total 8.90

7. Define el método de pago
Selecciona una opcion del catalogo establecido por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT). Cuando

el campo permanece vacio, la aplicacion asigna por omision Pago en Una sola Exhibiciéon (PUE).

Método de pago:
PUE. Pagoen unasola...

8. Revisa los importes e impuestos
En el lado derecho de la ventana se presentan los valores calculados:

« Subtotal: importe de las partidas antes de aplicar descuentos e impuestos.
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» Desc.: porcentaje de descuento asignado al proveedor.
Retencion de IVA / Retencion de ISR: cantidades correspondientes a las retenciones del impuesto

al valor agregado (IVA) y del impuesto sobre la renta (ISR), calculadas al realizar el proceso para
configurar los parametros de documentos e impuestos desde la version web.

» Total: cantidad final de la compra después de aplicar los descuentos e impuestos.

Subtotal: 7.76
[

Desc.: (0.0000%) 0.00

IVA: 124

Ret. IVA: (0.0000%) 0.00

Ret. ISR: (1.2500%) 0.10

Total: 8.90

También se encuentran disponibles las siguientes opciones:

« Seleccionar orden de compra: muestra los documentos registrados previamente. Al elegir uno, sus
datos se incorporan a la compra para agilizar la captura.

Empresa DEMO

RFC: AKAB10514BE9 ADMINISTRADOR ¥ = ESTADODELSERVICO @ %%
Documentos - Agregar X
SELECCIONAR ORDEN DE COMPRA LEERCFDI | B GUARDAR [ sALR =
COMPRAS &
Tercero Ref. proveedor Fecha: 20/07/2026 8
Nombre: RFC
LIZ FERNANDA BALTAZAR GARCIA Q BAGL9907098Y5 Q& & B
Direccién:
Meéxico, CP 53297 z
Observaciones
Cantidad  Clave Descripcion Unidad Costo Importe
. 1.00 051 Lapicero punto fino Pz 0.000000
/7 u
o 100 10 BOMBONES Pz 0.000000
/7 u
+
4 »
Moneda:
Pesos >4 Subtotal 0.00

o Leer CFDI: completa parte de la informacién mediante los datos extraidos del comprobante fiscal

digital por Internet (CFDI) entregado por el proveedor. Haz clic en Elegir archivo Elegir archivo
para localizar y seleccionar el documento correspondiente.

PAGINA 5 DE 7


https://satasistemas.com/conocimientos/articulos/SATA-ADM-053628--configurar-parametros-de-documentos-e-impuestos-web.html

Documentos - Agregar %
ORD00D0000027 SELECCIONAR ORDEN DE COMPRA E‘j LEE%CFDI ARDAR [ sauR
COMPRAS
Tercero Ref. proveedor /05/2022 B
Nombre RFC
Prueba Q AAAD10101AAA Q & &
Direccion.
México [
QOrden de compra de prueba
Cantidad Clave Descripcion Unidad Costo Import
. 1.0000 CURSO Curso de Pintura infantil PZA 800.00 €
’
+
‘ »
Moneds Pesos v Subtotal 800.00
9. Guarda el documento
F‘
3 GUARDAR
Al finalizar, haz clic en Guardar y confirma que la informacién sea correcta para emitir el
documento.
Documentos - Agregar
N N ™
SELECCIONAR ORDEN DE COMPRA LEER &2 GUARDAR
COMPRAS
Tercero Ref. proveedor a
Nombre RFC
LIZ FERNANDA BALTAZAR GARCIA Q BAGL9907098Y5 Q & &
Direccion.
México, CP 53297 [#
Observaciones
Cantidad Clave Descripcion Unidad Costo Importe
. 1.0000 005 Refresco de 600 mi PZ 776
rd
. 1.0000 0101 libreta Pz 25.00
4
+
4 »

Nota: los documentos de compra estan disponibles en ADM Premium. Al registrar una operacion, la
aplicacion incrementa las existencias de los productos y genera la cuenta por pagar al proveedor.

jExcelente trabajo! Crear o dar de alta compras desde la version web permite actualizar las existencias y
llevar el control de los pagos pendientes con los proveedores.
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¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

m———— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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