l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Elaborar orden de compra

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

Siigo Nube - Elaborar orden de compra
https://www.youtube.com/watch?v=3qC80tikz6k

ID del tutorial: SATA-NUBE-055822

Elaborar una orden de compra te permite formalizar la solicitud de productos o servicios a un proveedor
antes de realizar la adquisicion. Este proceso es util para planificar tus compras, controlar tus gastos y dar
seguimiento a lo que necesitas recibir. Puedes generarla en el momento en que decides realizar una

compra para mantener un registro ordenado de tus solicitudes.

1. Para elaborar una orden de compra, ingresa por alguna de las siguientes rutas:

» Dirigete al botdn + Crear y en Proveedores selecciona Orden de compra.

Buscar en Siigo Q, m Ayuda ~ Q. e admin empresaric

X
Clientes Proveedores Otros
Factura Venta Factura de Compra / Gasto Impuestos
Clientes Importa una Compra o Gasto Producto / Servicio
desde XML
Mota de venta Movimiento entre almacenes
Proveedores
Factura global Ajuste inventarios
Pagoe a proveedor
Traslado Conteo fisico
Orden de compra
Recepcion de pagos MNota de ensamble
Devolucién de Compra
Nota crédito Costeo mensual
Remisicn Ajuste de cartera / proveedores
Cotizacion Clientes/Proveedores/Otros
— Ver menos
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e Ingresa al modulo Compras y gastos , luego selecciona la pestafia Documentos de compras
y gastos y haz clic en el boton Nuevo documento compra / gasto

Nuevo documento compra/gasto ~

— Orden de compra.

s“go ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV Buscar en Siigo Q, m Ayda ~ | &% @ admin smpresstio
a
° Compras y gastos
Documentos de compras y gastos | Proveedores
o L3
= [T ————
-
Compras y Gastos
a8 ;
AOcuitar eiterios de bisqueda
Proveedor g, Q cha | 2026 v Uttimos 15 diss v e © @
04/03/2026 on
Tipo de . Creadopor  yscar a

2. El sistema mostrara una pantalla donde debes completar los siguientes datos:

Nueva orden de compra

Todos los campos marcados con * son obligatorios %
Datos generales Columnas adicionales
) [] Descuentos en porcentaje
Serie - Proveedores Q Ver perfil Numeracién automatica
B 24/08/2023 x Nombre de contacto Q

Formato: ddimm/asas

n Concepto  Descripcién Almacén Vir.Unitario Descuento  Impue...

Agregar otro ftem

Datos generales:

Datos generales [, Columnas adicionales

I:l Descuentos en porcentaje
Q Ver perfil

Numeracién automdtica

@ 28/10/2022 X Nombre de contacto Q

Formato: dd/mm/aaaa

» Serie: selecciona el tipo de documento configurado para generar la orden de compra.

» Proveedor: busca el proveedor en la lista o créalo desde esta misma ventana si aun no esta
registrado.

« Fecha de elaboracion: selecciona la fecha en que generas la orden.

« Nombre de contacto: al elegir el proveedor, el sistema completara este campo automaticamente. Si
lo necesitas, puedes modificarlo.

» Moneda: selecciona la moneda en la que se registrara la orden de compra.

+ Descuentos en porcentaje: marca el recuadro para habilitar este campo y aplicar un descuento
al producto o servicio.
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Es importante que selecciones la moneda correcta, ya que todos los precios, totales e impuestos se
calcularan con base en ella. Si trabajas con proveedores en el extranjero, este campo te ayuda a mantener

claridad en los valores y evitar inconsistencias al momento de pagar.
Detalle de la orden de compra:
En el campo Movimiento, selecciona si estas registrando un producto, servicio o gasto.

Luego completa la informacion correspondiente:

L]
o

Almacén (si aplica),
Cantidad,

Valor unitario,

o

o

o

Descuento (si corresponde),

o

Impuesto de IVA segun el tipo de producto o servicio.

« Observaciones: escribe comentarios o notas adicionales que quieras incluir en la orden de compra.
« Adjuntar archivo: permite cargar documentos o imagenes relacionadas con la orden.

Concepto Descripcién Almacén Vr.Unitario Descuento Impue...

Agregar otro ftem

Subtotal 0
Méximo 1024 caracteres permitidos Descuentos 0
Adjuntar archivo @ Base 0

» Impuestos IVA (0): 0

»  Retenciones (1): 0

Total (0]

‘ Cancelar Guardar ‘Guardar y enviar por mail ' ’

3. Al finalizar el registro, el sistema mostrara las siguientes opciones:

Cancelar@ Guardar Guardar y enviar por email n

Cancelar: descarta el documento.

Guardar: registra la orden en el sistema.

Guardar y enviar por correo: envia la orden al proveedor por correo electronico.

Guardar y descargar: descarga el documento en PDF o permite imprimirlo.

_ _ ) Guardar y enviar por email . )
4. Si seleccionas Guardar y enviar por correo , el sistema mostrara

una ventana donde podras confirmar el contacto y el correo electronico del proveedor.
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Envio de Orden de compra

Para L\\)I MARIA CARDENAS (maria.carde@@gm v Editar o

Con copia a el
Asunto I Empresa capacitacion México Envia orden de compra
Se anexan datos de productos y/fo servicios, los cuales se pueden visualizar -
. haciendo click en "Ver detalle'.
Mensaje
-
[J Desea enviar comentarios adicionales
BIUSSEEEA- ST =iEE
Admin capacitacion
admin@capacitacion.mx
i (55) 5580009450
Firma

Desde esta ventana puedes modificar el correo o cambiar el contacto antes de enviar la orden.

5. Después de guardar la orden de compra podras utilizar opciones como:

Com

i fe

Empresa capacitacion México
RFC EKUS003173C9
Blvd. Adolio Lopez Mateos
Tel: (55) 5580009480
Hidalgo - México

L

ftem Descripcion Cantidad Vr. Unitario

1 Chocolates Ferrer 12.00 50.00

Observaciones:

prar: convertir la orden en una factura de compra.

Enviar comentario: agregar notas adicionales a la orden.

Enviar por mail: reenviar la orden por correo electronico.

Mas:

o]

o

realizar acciones adicionales como:
Editar el documento,

Cancelar o eliminar la orden,
Copiar la orden,

Imprimir el documento,

Copiar el enlace de la orden.

Valor desc.

0.00

Orden de compra
Serie / Folio. OC-1-1

Para
RFC
Fecha

VA

16 9%

Subtotal

Descuentos

Base

VA 16%

Total

Impto.
Rete.

0%

MARIA CARDENAS
SIRP741005Ve1
2022-10-28

Vr. Total

69600

600.00

800.00

96.00

696.00

3

Elaborado por Siigo 5.A.S Nit: 830.043.
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Al elaborar una orden de compra, llevas un mejor control de las solicitudes realizadas a tus proveedores y

de las compras pendientes por gestionar.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 §ATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

S — satasistemas.com

SATA - satasistemas.com

PAGINA 5 DE 5


https://satasistemas.com/

