l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Buscar orden de compra

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

YouTube video player
https://www.youtube.com/watch?v=fcNQIISThXo

ID del tutorial: SATA-NUBE-080991

Buscar una orden de compra te permite localizar los documentos que has registrado para revisarlos o
darles seguimiento. Este proceso es util cuando necesitas consultar informacion, validar datos o realizar
alguna accion adicional sobre la orden. Se recomienda utilizarlo cada vez que requieras mantener el

control y organizacién de tus compras.
1. Para localizar una orden de compra, dirigete al meni Compras y gastos, en la pestafia Documentos

de compras y gastos.
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Tipo de comprobante Documentos Factura proveedor Fecha elaboracién RFC / ID fiscal Sucursal Proveedor Estado envio de correo
Orden compra 0C-2-1 08/08/2025 MAALS08080L06 ALBERTO MATA | No enviado a
Orden compra 0C-2-2 08/08/2025 MAAL508080LO8 ALBERTO MATA | No enviado
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3. El sistema mostrara una lista con las érdenes de compra que coinciden con los criterios de busqueda.

Para ver los detalles de un documento en especifico, haz clic en él.

Orden de compra: OC-1-1

Creado : admin empresario 30/11/2022 16:03 hrs. Modificado: admin empresario 30/11/2022 16:24 hrs.

e ) O

S
T
o .
9 Espacio para Orden de compra
§ Logo Corporativo Serie / Folio. OC-1-1
&
L? PRUEBA MEXICO PRODUCCION I} Para PRUEBA MEXICO
RFC 2.112.022 PRODUCCION
C.?H‘E . RFC 2112022
E_} ; Fecha 2022-11-30
it e " R Impto. &
Item Descripcion Cantidad 'Vr. Unitario Valor desc. VA Vr. Total -4
Rete. g
1 Registro manual 100 15,000.00 0.00 16% 0% 17.400.00 i
Subtotal 15.000.00
Descuentos 0.00
Observaciones: Base 15,000.00
IVA 16% 2,400.00
Total 17.400.00 E,

4. Desde la vista del documento, en la parte superior encontraras las siguientes opciones:

« Enviar comentario: permite agregar observaciones sobre la orden de compra. El mensaje se
enviara por correo electrénico o como notificacion.

« Enviar por email: reenvia la orden de compra por correo electronico al mismo contacto u otros.
o Mas: desde este botdn puedes:

o Eliminar o cancelar el documento.

o Copiar el comprobante.

o Imprimir la orden de compra.

o Copiar la URL de la orden de compra.

Encontrar tus érdenes de compra de forma agil te ayuda a mantener un mejor control de tus procesos de

compra.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.
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