Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

$SATA

Elaborar o dar de alta requisiciones

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

YouTube video player
https://www.youtube.com/watch?v=AdS3RztPZVI

ID del tutorial: SATA-SAE-067839

Elaborar o dar de alta requisiciones te permite registrar de forma clara y ordenada las solicitudes de
compra de productos o servicios que necesitas en tu negocio. Este proceso es util para organizar tus
requerimientos, dar seguimiento a lo que necesitas adquirir y facilitar el control de tus compras antes de

generar ordenes con proveedores, asegurando una mejor planeacion y gestion de tus operaciones.
A continuacion, realiza lo siguiente:
1. Accede a la ruta.

Requiziciones
Para ingresar, dirigete al meni Compras, despliega el submenu de Requisiciones T y da clic

en Alta de Requisiciones [g; i

m Wentaz Cligntes |rventarios I}Enjmpras Proveedaores Eztadis
e

Compras  Recepoiones  Ordenes  Fleguisiciones  Devoluciones Generacion
= - - - - baziva por modelo
Compraz
| NOTICIAS Adaviri

Se mostrara la ventana de captura del documento.
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“* Alta de documentos [ Requisicién Mo, 0000000016 ] o @B 8
= o = M
HEB-BR-BH- K- B-LE RO
Recuisicién BT [~|  Sucuwsal [ || Namero Fecha (211072025 M| Provesdor | @]
RFC l:lm Maombre I | Solicitado por ‘ |
Calle | | 9 Nom. et l:l Esquema @
Colonia [ | Mam, int. w Descuento ‘ U.DUUUUU| i |
Gl [WEEE | Pats [ [T 0.000000) g |
Entregar a: | | FechaRec. |21/10/2025
Almacén | 1|Q|
o | il il 1|Q| |F‘e's'us' o o e a0
0 [Cant | imacén |Producto |Unided | Descuento [LE.P.S. [Pt ISR | R, it [V, _JE_;gg_lg_menidad | Sublotal por partida
<MNo hay datas pata desplagars
Desetiption Fact /unidades : | \
Total por partida | ‘
7|

2. Captura el encabezado del documento.

Completa la informacion requerida en los campos del encabezado:

+ Tipo de documento: define si sera directo o enlazado.

Para mayor detalle, consulta el proceso para generar requisiciones de compra a partir de un pedido.

 Alta de documentos [ Requisicién No, 00DODOD016 | = = 8
BRE-&a B-h-B-B-0E SO
Requisiein RIS [ -] suewsa | [ Nmers Facha (211072025 M| Provesdar | (@]
RFC T | | solitada por | |
Cale [ IE8 (e A - T
Coloria | | Nami [ ] Descuso | 0.000000) i |
Piricopee=@ [EEoeREED | Pais I o | 0.000000) g |
Enlisgara | | FechsRes |21/10/2025 7]
Almacén | 1|Q|
Moneda [ @] Pesos | T cambio
—=

[ogg)
« Numero: pulsa en el icono Seleccidén del tipo de folio ~—' para elegir el correspondiente o utiliza

el sugerido por el sistema, segun tu perfil o configuracion.

@ Alta de documentos [ Requisicién Mo. 0000000016 ] = gl
s {mm. -
BE-8R-BF%-B-h-BDESPO
Requisicidn Directa n Sucursal [ |3| MNuimero | 00000000718 KQ‘ Fecha ‘21”0”25|@ Proveedor
I
AFC mlﬁﬂnmbm ‘ bs | seliciads per | |
Calle | ‘ 9 Nim est l:l Esquema | D|Q|
Colonia | | Nim. int. l:l Descuento 0.000000 E
Cédgopostsl [ | Poblacien | | Pats [ [ 0.000000] i |
Eniegara | | FechaRec, [21/10/25 (]
Almaceén 1@
Moneda [ @] [Pesos | 1. cambio 1.000000] /11
0 |Cant |Almacén ‘Pluduclu |Unidad |DESCLIEI’]|U | EE G ‘HEL 1SR |F|el. i |I.V.A. ‘CUS[U por Unidad Subtotal por partida
<Mo hay datos para desplegar:
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* Proveedor: indica la clave del proveedor. Si aun no existe, puedes darlo de alta directamente desde
este médulo.

" Alta de documentos [ Requisicién Mo. RECO000000001 ] TR = [ 4
- e | | -

RE- @R - 8% B "B -0 560
Requisicidn G - Sucursal i |-| Nimero Fecha }21”']/25 |I Plovegm | |QI
RFC I:llﬂ Mombre ‘ | Solicitado por | |
Calle | 1 9 Nim ext I: Esquema | DlQI
Colonia | | Nuim. int. l:l Descuento | D.UUUUUDl ) I
Codgopostsl | Poblacitn | Pare [ 1 dessfin | 0.000000{
Entragar & | | Fecha Rec. i21 0/2s |mi

N |1[®.:

Moneda | @l [eses | 7. cambio 1.000000] i |

o ‘Cant. |Almacén ‘Ploducto |Unidad |Dascuenlo | ER RS ‘Hat. ISR |F|el. [, |I.V.A. ‘Costo par Unidad Subtotal por partida

<MNo hayp datos para desplegar>

3. Registra las partidas del documento.

Captura la informacion de cada producto o servicio solicitado. Por cada partida, el sistema solicitara datos
especificos segun el tipo de producto, a partir de la columna Costo por unidad.

o ‘Eant |Almacén ‘F‘lndu:tn |Un|dad |Descuenln |I =P ‘Het ISR |Hel [, |I WA, ‘Enstn par Unidad |Suhtntal por partida
[ i 0 0 0 0 g 0,000000 0.00]

[ 7 ;
Descripcicn | | Fact. funidades \. T DDDDDq
| |

i Total por partida ‘ I DUq

7|
Durante el registro, se desplegaran ventanas adicionales como:
» Captura de grupo de productos.
« Ventana de observaciones y campos libres de la partida.
# Alta de documentos [ Requisicién No. REGODODOD0001 ] = B3
~ |
BE-@& K~ A~Mi-~ =Pk 0O
Reusicien  [Diecs ] swewsal | [ nameno Focha 211025 || provesdor | 4 [@]
RFC M Mormbre ‘ESTHADA HERNANDEZ DAVID | Solictado por : !
Calle ’F"““ ‘ 9 Nim ext E squema | U|Q'
Calania |H|nE|avn | M, int. Descuento I DDDUDDDJE_E
Cécigo postl Poblacien  [Cudeddebiéico | Pafs Meico 1| |SDesaifin | 0.000000]f |
Entregar & | FaEral Pl 21/10/25 |m|
Almaceén il 1|Qi
Moneda | 1)@ |Pesos T. cambio 1.0a0000
0 |Cant Amacén _|Producto [ridad |Descuerto  [IE.PS. RetlsR  [ReL A IVA [ Sublotal por patida
1 1 ALIPVCIED FZ 0 0 0 0 I} 185,95
Descripisn | I Fact Aunidades ;| 1.000000 [ |
I E Total por partida a1 55% : }
| 1 {
L | | |
| |
|
7|
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Cuando completes la informacion, haz clic en el icono Grabar o presiona la tecla F3.

\;‘- Alta de documentos [ Requisicion Mo. REQO000000001 ] = O e
e | —1
RE-&E~-8% %~ =P 0
Requisision  [Diects -] Sucusal | |4} Mimero [REQ000000000T A Fecha 2110025 5] proveedor 4 @

4. Agrega observaciones y revisa totales.

El sistema mostrara la ventana Observaciones y campos libres del documento, donde puedes afiadir
informacion adicional tanto para la partida como para el documento. Haz clic en el botén Aceptar

Acephar .
para continuar.

[~
by

| Aceptar

LCancelar

e —

Verifica los totales del documento y presiona Grabar L ‘| nuevamente para confirmar.

Totales I 23
Loy
Compra
Subtotal | 12.80
Descuento | 0Ed
Desc. financieno | EI,I:IE||
IEE5 + | 0.00
Ret. ISR o 0.00
[14, + | 0.00
4.4, + | 210
Tatal de la compra 15.21)
Cancelar

PAGINA 4 DE 5



5. Finaliza y emite el documento.

Activa la opcion de impresion o envio por correo electréonico para entregar el documento al proveedor.

Finalmente, haz clic en el botén Aceptar

Aceptar
Emisidnhd e documentos
by
| Impresian
Reporte Emisidn de requisiciones [compras).qré s
Imprezora Microzoft Print to POF |!E$
Copias 1 | : W Wizta preliminar

| Envio por comeo electidnico

aurelia . algalan@cuentacontacto. com |ﬂﬂ

.................................

l. Aceptar ,| Cancelar Configurar Apuda

iExcelente! Ahora conoces como elaborar o dar de alta requisiciones para mantener un control organizado

y eficiente de tus solicitudes de compra.

(3

SATA

‘Soluconesy Asesori o Tecnologas parala Adinsracién

¢Necesitas ayuda con este proceso?
Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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