l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Elaborar o dar de alta ordenes

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

YouTube video player
https://www.youtube.com/watch?v=VuyXUs1T2 o

ID del tutorial: SATA-SAE-067216

Elaborar o dar de alta 6rdenes te permite registrar de forma clara y organizada las 6rdenes de compra que
realizas a tus proveedores, antes de recibir la mercancia. Este proceso es util para planear tus compras,
dar seguimiento a lo que has solicitado y mantener un mejor control de tus adquisiciones, asegurando que

la informacion esté completa y disponible para continuar con el proceso de compra de manera ordenada.
Para ello, realiza lo siguiente:
1. Accede a la ruta.

Ordenes
Ingresa al ment Compras, despliega el submeni de Ordenes T y selecciona Alta de Ordenes

%"’ Alta de drdenes

Wentas Clientes Invantarios Compras Provesdaoiss Estadisticas Procesas Heramisritas

B e e Ble e Bl Bl B e B

Compras  Recepciones  Ordenes  Reguisiciones  Devoluciones Generacion Autarizar Reportes de
- - - v - Maziva por modelo cancelaciones compras =
Compraz | Reporte de compraz

El sistema mostrara la ventana correspondiente para iniciar la captura de la orden.
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https://www.youtube.com/watch?v=VuyXUs1T2_o

o] ~ Alta de docﬂ%ﬂentos [ Orden Mo. 0000000016 ] = a3 X

BE-&@2E-8L B~ a0

Drden Nimero | 0000000016 [] Fecha Provesdo
RFLC l:tg Mambre | | Ref. Prav.
Calle | |: 9 M. ext. I:I Esquema
Calonia | | M. int. I:I Descuent
Cadigo postal I:I Poblacidn | Pais I:I Desc. Fin,

Entregar a: | | FechaRec. | 14/02/2023
Almacén
Moneda | 1|®»| |F'ES°S | T. cambia 1-000000
0 [Cant |Almacén |F'roduct0 |Unidad |Descuent0 HEFS. Ret. ISR |IVA |I.V.A. |Costo por Unidad |Subtotal por partic
I hau dafnz nara deznlenar
Descripcion | | Fact. funidades : l:l

Toalporpatida |

%
2. Complementa el encabezado del documento.
En esta seccion registra los datos generales de la orden de compra.
« Tipo de documento: define si la orden sera directa o enlazada.
~ Alta de documentos [ Orden Mo, Q000000017 | = g
BE-BR-FHB-B-oReaPO
(Ordey Sucursal | |'-'€| Mimera 0000000017 .| Fecha |2U”1UJ2025 |E§M Proveedor ‘ 7777777777777777777777777777777777777 ]Q
AFC I:lm Normbre [ | Rel.Prov. |

Nota: te sugerimos consultar a detalle como generar 6rdenes a partir de un pedido.

» Folio: selecciona el folio del documento si tu perfil o configuracién lo permite; de lo contrario, el
sistema asignara uno automaticamente.

"‘ Alta de documentos [ Orden No. 0000000017 ] - | X
BE-®&R-8BhWB -k @O
Orden Sucursal | [ NﬂmeK 0000000017 O] Fecha 201025 @] Proveedar | (Y
RFC l:l@ Nombra [ i | RetPov. | ]
Calle ‘ | 0 Nom ext I:I Esquema | U‘Qi
Colonia ‘ | Nim. int l:l Descuento | 0 UUUUDU@
Cédigo postal l:l Poblacién | | Pais I:l Desc. Fin. | 0.000000 [
Entregar a; ‘ | Fecha Rec, |2W1 0/25 ‘ml
Almaceén | WQ:
Moneda @]  [Pesce | Tocambio [ 1.000000[F]
0 |Cant ‘Almacén |F'mductu |Unidad |Descuenlu J{ENRACH |F|et. ISR |Hel I8 ‘\.V.A. |Custu por Unidad Subtotal por partida
ol by Amben e Aot

» Proveedor: indica la clave del proveedor. Si no existe en el catalogo, puedes darlo de alta
directamente desde este médulo.
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https://satasistemas.com/conocimientos/articulos/SATA-SAE-111904--generar-ordenes-de-compra-a-partir-de-un-pedido.html

# Alta de documentos [ Orden No. ORDODODO000001 ] o B 2
L 1 e -
HE-BR-8%H- B -Bh-vB o PO
Orden . Sucursal 1| Mamero [ORD00000O00O0T Fecha |20/10/25 \@ vaTidor l J_C’Qj
RFC l:ltﬂ Mambre | | Ref. Prov.
Calle | @ Nom. ext I_————l Esquema U‘Cﬂ
Colonia ‘ | Mcim. int. l:l Descugnto n DUDUDD‘ H
Cédigopostal | |  Poblacién | Pais I - 0.000000/
Entregar a; Fecha Rec, |20/10/25 ‘m
Almacén W‘Cﬂ
Moneda @ [Pesos T. cambio 1.000000] ||
‘EI |Eant ‘Almacén |F‘mductn |L|n|dad |Descuentn RS |Het ISA |Het [1'7:8 ‘\VA |Enstn por Unidad Subtatal por partida

3. Registrar las partidas del documento.

Ingresa la informacion correspondiente a cada partida, la cual solicita datos especificos segun el tipo de

producto, que se registran después de la columna Costo por unidad.

|D ‘Cant. |Almacén ‘Ploducto |Unidad |Descuenlo |I.E RIS ‘Het. ISR |F|el. [, |I.V.A. Costa por Unidad Subtotal por partida
% <MNo hayp datos para desplegar>
Descripeisn Fact. funidades
Total por partida

Durante este proceso, el sistema mostrara las siguientes ventanas complementarias:

e Captura de grupo de productos
« Ventana de observaciones y campos libres de la partida

Una vez completada la informacién, haz clic en el icono Grabar E o presiona la tecla F3 para

continuar.

‘_‘ Alta de documentos [ Orden No. ORDOODD00DD00T ]
A R v @ 3 v B TRO)

@ B~ @ R4 Wi~ =60
Orden Directa |' Sucursal |:-’I. Mumera |JRD0O00000000T Fecha (20410725 |i.’m Provesdor 3 |m
RFC MADL791 203KLE [ Nombre itz MaGAFiA LEONARDD Rt Prov:

4. Agregar observaciones y totales.

Al finalizar la captura de las partidas, el sistema desplegara varias ventanas antes de guardar el

documento:

» Observaciones y campos libres del documento: permite incluir informacion adicional o

. , Aceptar
comentarios relevantes; pulsa en el botén Aceptar =~ p
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Obzervaciones del documento : Orden Mo,

0000000017

[

Camposz librez del usuario

Aceptar

LCancelar

» Totales del documento: muestra los importes calculados segun las partidas registradas.

Totales . 23
oY
Compra
Subtotal [ 12.80
D'ezcuenta | 0E9
Desc. financiero | 0.00
lEEs + | 0.00
Ret. ISR + | 0.00/
[vs + | 0.00
|44, - 210
Total de la compra | 15.21|
| Eame'ar

. . Grab
Finalmente, presiona Grabar STl

5. Finalizar la orden.

para guardar el documento.

Se abrira la ventana que permite imprimir o enviar por correo electrénico la orden de compra a tu

proveedor segun lo necesites; luego, haz clic en Aceptar

Aroeptar

para terminar el proceso.
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Ernisidn de decumentos £

W Imgrehn
Beparte |Emisidn de ardenes (compras).qrd e
Imprezara |h-1iu:ru::su::ft Print ta POF |E|

Copias 1 = W | Wizta preliminar

W Envio por comeo electrdnico

|pruveedl:ur.unn@miprnveedur. Com |'Ifﬂ |

i Aceptar J Cancelar Canfigurar Apuda

iGran trabajo! Ahora sabes cémo elaborar o dar de alta 6rdenes de manera organizada.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

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

TR ——" satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

