l .SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Crear o dar de alta 6rdenes de compra - Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

ADM - Crear o dar de alta 6rdenes de compra - Web
https://www.youtube.com/watch?v=Q4Uu6j2yZeU

ID del tutorial: SATA-ADM-053952

Crear o dar de alta 6rdenes de compra desde la version web permite registrar los productos o servicios
solicitados a un proveedor. El documento concentra cantidades, precios, impuestos y descuentos. Se
utiliza para formalizar una adquisicion antes de recibir la mercancia o realizar el pago. Su elaboracion
facilita el seguimiento de cada solicitud. Ademas, mejora el control de las compras y reduce errores de
captura.

1. Accede a Ordenes de compra

En la parte superior izquierda de la ventana principal, haz clic en el boton Ment (») y selecciona

B Ordenes compra

Ordenes de compra . Después, presiona Agregar orden de compra.

Empresa DEMO

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

aspel ADM

version premium

2. Captura los datos generales
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https://www.youtube.com/watch?v=Q4Uu6j2yZeU

La aplicacién abrira una ventana para registrar la informacion de la orden de acuerdo con las necesidades

de la operacion; utiliza los iconos Lupa
mayor precision.

y Calendario

Empresa DEMO

RFC: AKAB10514BE9

ADMINISTRADOR ¥ ==

para localizar o seleccionar los datos con

ESTADODELSERVICIO @ €%

Documentos - Agregar %

& GUARDAR [ sALR
ORDEN DE COMPRAS

Tercero Fecha: 22/07/2026

=]

Nombre

RFC Q

& B

Direccién.

Z

Observaciones

Cantidad  Clave Descripcion Unidad Costo Importe

Moneda:
Pesos X Subtotal

Desc.

3. Completa la cabecera del documento

Ingresa la informacion correspondiente:

Fecha: selecciona el dia en que se genera la orden de compra.

Referencia del proveedor: captura el numero asignado al documento.

Nombre: selecciona al proveedor del catalogo; el sistema cargara automaticamente su Registro

Federal de Contribuyentes (RFC) y los datos de su direcciéon. Después, comprueba el RFC mediante

Iy
28
el icono Preparacion datos de timbrado I

Observaciones: afiade informacién complementaria relacionada con la operacion.

ORDEN DE COMPRAS

Tercero Fecha: 22/07/2026

L

Nombre RFC

Q

& o

Direccion:

Observaciones

4. Agrega las partidas

Haz clic en Agregar (+)

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

seleccionalo con doble clic e indica la cantidad requerida. Repite este procedimiento por cada producto

que formara parte de la orden.
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Empresa DEMO

RFC: AKA810514BE9 ADMINISTRADOR ¥ = ESTADODELSERVICO @ €%
Documentos - Agregar %
Nombre RFC =
LIZ FERNANDA BALTAZAR GARCIA Q BAGL9907098Y5 Qe &
Direccion:
Meéxico, CP 53297 4
Observaciones
Cantidad Clave Descripcion Unidad Costo Importe
Ry
4 »
Moneda:
Pesos N2 Subtotal 0.00
Desc. (0.0000%) 0.00
IVA 0.00

Utiliza las siguientes opciones cuando sea necesario:

"
» Modificar : cambia la informacion de la partida seleccionada.
Empresa DEMO —_
RFC: AKAB10514BE9 ADMINISTRADOR ¥ == ESTADODELSERVICIO @ €2
Documentos - Agregar X
N
Nombre: RFC
LIZ FERNANDA BALTAZAR GARCIA Q BAGL9907098Y5 Qe &
Direccion:
Meéxico, CP 53297 ©
Observaciones
Cantidad Clave Descripcion Unidad Costo Importe
B 100 005 Refresco de 600 ml 24 7.760000
/7 ®
&
_ 100 10 BOMBONES 24 0.000000
/7 8
+
. >
Moneda Pesos % Subtotal .76
Desc.- (0.0000%) 0.00
IVA 124
v
==
o Eliminar : retira el producto del documento.
E DEMO
RFmCDrAe)fAHSWGSMBEQ ADMINISTRADOR ¥ &% ESTADODELSERVICIO @ &%
Documentos - Agregar %
s
Nombre: RFC
LIZ FERNANDA BALTAZAR GARCIA Q BAGL9907098Y5 Q& &
Direccién:
México, CP 53297 4
Observaciones
Cantidad Clave Descripcion Unidad Costo Importe
= 100 005 Refresco de 600 ml 24 8760000
/7 8
_Iy 100 10 BOMBONES 24 0.000000
Ve |
+
R »

5. Selecciona la moneda

Elige el tipo de moneda en que se realizara la operacion: pesos o dolares.
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Moneda

Pes@ v

6. 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.

+ Descuento: 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.

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

Sﬁmtal: 8.76
Desc.: (0.0000%) 0.00
IVA: 1.40
Ret. IVA: (0.0000%) 0.00
Total: 10.16

7. Guarda la orden de compra

3 GUARDAR
Al concluir la captura, haz clic en Guardar y confirma que los datos sean correctos.
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https://satasistemas.com/conocimientos/articulos/SATA-ADM-053628--configurar-parametros-de-documentos-e-impuestos-web.html

ESCUELA KEMPER T O
e ADMINISTRA = ESTADODELSERVICO @ X
Documentos - Agregar %
® cuarpar [ saum a
ORDEN DE COMPRAS
Tercero Fecha: 05/06/2023 &8
Nombre RFC:
LIZ FERNANDA BALTAZAR GARCIA Q BAGL9907098Y5 Q & &
Direccidn @
Meéxico, CP 53297 ra
Cantidad Clave Descripcion Unidad Costo Importe
N 1.0000 005 Refresco de 600 ml PZ 7.76 7.760000
I
N 1.0000 051 Lapicero punto fine PZ 0.00 0.000000
I
+
Monedla Pesos v Subtotal: 7.76
Desc. (0.0000%) 5.00

8. Envia o consulta el documento

En la ventana de envio, captura la direccion de correo electronico del destinatario e indica si deseas recibir
una copia.

Envio del documento

Este documento se enviara por correo electrénico a:
jantonio26_sm@aspel.com.mx

Enviar copia para mi

ENVIAR NO ENVIAR

ENVIAR NO ENVIAR
Selecciona Enviar o No enviar para continuar y consultar la vista previa de la

orden de compra.
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Empresa DEMO
RFC: AKAB10514BE9

ADMINISTRADOR

v

== ESTADO DEL SERVICIO

e =

PDF [ORD0000000030] ¥

& Imprimir - | Guardar - | #% Pagina

de1 Q 100% ~ [E Continuo -

1

EMPRESA

Unidad medida SAT: H87. Pieza

Empresa DEMO
ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV EKU9003173C9

Florida, Ciudad de México, Alvaro Obregén, Ciudad de México, MEX México,
CP 01030

DEMO
Proveedor: LIZ FERNANDA BALTAZAR GARCIA
RFC: BAGLIS07098Y5 Uso de CFDI:
Domicilio: México, CP 53297
Teléfono: Moneda: MXN
Forma de pago: Método de pago:
Cantidad  Unidad  Clave Descripcion

1.00 PZ 005 Refresco de 600 ml

Clave SAT: 50202306. Refrescos.

Orden &e compra
No. Comprobante: 'ORD0000000030
Lugar de expedicion:
Fecha comprobante: 202607227 10:18:41

Tipo comprobante:

Precio Unitario Importe
8.760000 8760000
Descuento: 0.000000

Subtotal 876
Descuento: 0.00
IVA 140
IEPS 0.00
Total:

10.16
DIEZ Pesos 16100 MXN

jPerfecto! Crear o dar de alta 6rdenes de compra desde la version web facilita el registro y seguimiento de

las adquisiciones realizadas a tus proveedores.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Solucionesy Asesoi e Tecnologas parala Adminsracién

fgSA'rA

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.
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https://satasistemas.com/

