l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Desbloquear documentos

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-SAE-110055

Desbloquear documentos es una tarea util cuando algun documento queda bloqueado debido a cierres
inesperados del sistema o interrupciones durante su uso. Conocer este procedimiento te permitira
recuperar el acceso a la informacion, continuar con tus operaciones sin contratiempos y mantener un flujo
de trabajo mas eficiente dentro del sistema.

«El documento se encuentra en uso. Realiza el desbloqueo del documento desde el menu Procesos
| Desbloqueo. Si estas trabajando en red, verifica que el documento no se esté utilizando en este
momento».

El documento se encuentra en uso. Realiza el
desbloqueo del documento desde el mend
Procesos/Desbloqueo. 51 estas trabajande en red,
verifica que el documento no se esté utilizando en este
momento.

Aceptar

A continuacion, te indicamos el proceso a seguir:

1. Ingresa desde la ruta: menu Procesos y ubica la seccion Desbloqueo.
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iBienvenido a tus noticias!

En este espacio encontraras novedades sobre tu sistema, tus espacios
virtuales de apoyo y acompanamiento personalizado exclusivo para ti.
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2. Oprime el icono Ventas "entaz 0 Compras Compraz que corresponda al tipo de comprobante que

requieres desbloquear para iniciar el proceso. En ambos casos se desplegara un mensaje informativo,

para que confirmes la accion.

Informadén >

0 Este proceso estd orientado a reactivar los
decurnentes de facturacién que

fueron bloqueades por fallas en el suministro
de energia eléctrica.

5i estds trabajando en red, verifica que
el documento a desbloquear no esté

utilizandose en este momento.

;Deseas continuar?

it i

3. Pulsa sobre el boton Si .

4. Se despliega la siguiente ventana, para filtrar los datos de acuerdo con tus necesidades:

Desbloquec de documentos £3
Tipo n:i,}:lu:u:umentu:u
Ranao de claves: de documentos
Desde |{ﬁ
Hazta [ |G'l
Cliente |{}l
Aceptar Cancelar Ayuda

5. Elige el comprobante que requieres desbloquear. En caso de que cuentes con documentos de diferente

tipo, realizas el filtro correspondiente para iniciar el proceso por cada uno.

Desbloqueo de documentos £3

Tipo de documenta

Cam pras

Ranao de claves de documentos

Desde |{ﬂ
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6. Rango de claves de documentos.

« Desde / Hasta: indica el rango de documentos; utiliza el icono de Ayuda para una seleccion
mas precisa.

« Cliente / Proveedor: indica la clave de un cliente o proveedor en especifico.

Desbloqueo de documentos 23

Tipo de documento

Fango de claves de documentos
Desde | @

Hasta |Cﬂ.

Proveedor | &

Aceptar Lancelar Apuda

7. Al finalizar, oprime el boton Aceptar | ===

Nota: si SAE te muestra el mensaje de Documento en uso, verifica que ningun usuario se encuentre
utilizando el documento.

jListo! Sigue estos pasos para desbloquear un documento de compra o venta.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

e — satasistemas.com

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

