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1. Orden de Compra 
Módulo de Commercia.NET que se utiliza para levantar pedidos de artículos que se desean 

comprar, convirtiéndolo en un alta de orden de compra dentro del sistema, seleccionando los  

artículos que se encuentran dentro de una lista e introduciendo la cantidad a solicitar de tal 

manera que pueda ser surtida por un proveedor el cual es definido dentro del proceso de la orden 

de compra. 

 

2. Localización 
Ingresar a la aplicación Commercia.NET, Proceso, Orden de Compra. 
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3. Alta de Orden de Compra 
Al entrar al módulo de orden de compra, mostrará la una pantalla con un formulario principal el 

cual contiene la siguiente información: 

 

 Proveedor a quien se le solicitara. 

 Referencia del cliente. 

 Almacén de donde se obtendrá el producto. 

 Fecha de la orden de compra. 

 Contacto e información de contactos. 

 Concepto que indica la forma de pego de la venta. 

 Moneda con la que se realizara el pago. 

 Tipo de cambio. 

 Saldo con el que cuenta dicho cliente. 

 

 

Seleccionar Proveedor dando clic en el botón de buscar . Mostrará una ventana con la lista de 

proveedores disponibles. 
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Seleccionar un proveedor  de la lista y presionar Enter. Como se podrá visualizar en el formulario 

anterior se abran cargado los datos del proveedor seleccionado. 

 
Nota: Es posible cambiar el campo Concepto del formulario junto con el tipo de moneda que se 

desea utilizar. 

 

SHIFT+F4 

Existe la posibilidad de acceder a los artículos que contiene el proveedor que se ha seleccionado 

para la orden de compra. Para ello una vez seleccionado el proveedor se debe presionar F4, o 
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bien ir al menú Utilerías que se encuentra en la parte derecha de la venta y dar clic en F4-Articulos 

por Proveedor.  

 
Una vez ahí dar clic en F4-Articulos por Proveedor, abrirá la ventana con la lista de artículos que 

contiene el proveedor seleccionado. 
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Seleccionar el artículo deseado para continuar con el proceso. 
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Una vez capturados los datos anteriores, en la tabla inferior se mostraran los siguientes campos: 

 Clave del artículo. 

 Nombre del artículo. 

 Cantidad de artículos. 

 Tipo de empaque de presentación de producto. 

 Costo del Empaque. 

 Costo Unitario del artículo. Presenta el último costo al que se le compro al proveedor. 

 Total sin IVA del artículo seleccionado. 

 Total con IVA del artículo seleccionado. 

 

Posicionarse en el campo Clave y presionar la tecla F2. 

Abrirá una ventana con la lista de artículos disponibles para la orden de compra. 
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Seleccionar artículo y presionar Enter, este artículo se agregará a la tabla de la orden de compra. 

Se deberá capturar la cantidad de artículos, seleccionar el empaque e introducir el costo de 

empaque y el unitario. 

 

Una vez capturado lo anterior, se deberá dar enter para completar el proceso de la orden de 

compra. Mostrará la siguiente ventana con los detalles de la orden de compra realizada. 
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Dar clic en Aceptar. Deberá mostrar un mensaje de documento grabado correctamente. 

 
 

Al dar clic en OK, aparecerá un mensaje con la opción de enviar el documento creado por correo 

electrónico y en un formato especifico. 

 

Después de esto se podrá visualizar el documento con la orden de compra creada. 
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4. Modificación de Orden de Compra 
Para llevar a cabo la modificación de una orden de compra realizada, ir a Explorador Compras – 

Documento - Proveedor. 
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Seleccionar Proveedor, abrirá la lista de proveedores registrados en el sistema, una vez ahí 

seleccionar el registro del proveedor al que se desea modificar alguna orden de compra. Las 

órdenes de compra del proveedor seleccionado se mostraran en la parte inferior. 

 

Para obtener solo las órdenes de compra del proveedor en el filtro de Ver consultas se deberá 

seleccionar Pedido. 
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Se deberá seleccionar una orden de compra de la lista y posteriormente dar clic deberá sobre la 

misma ahí se podrá encontrar la opción de modificar. 

 

Es importante seleccionar la casilla  de la orden de compra que se modificara ya que de 

lo contrario mostrara el siguiente aviso. 
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Seleccionar la casilla y dar clic en modificar y abrirá la ventana donde se encuentra a detalle los 

artículos capturados de la orden de compra. 

 
Modificar la información requerida de la orden de compra, presionar enter hasta terminar con el 

proceso, mostrara la siguiente ventana donde se deberá comprobar la información de la orden 

de compra.   
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Dar clic en aceptar para cerrar el documento de la orden de compra. Deberá mostrar un mensaje 

de éxito en el cierre del documento. 

 

 

5. Cancelación de Orden de Compra 
Al igual que la modificación de una orden de compra, para poder cancelarla es necesario ingresar 

a Explorador Compras, Documento-Proveedor. 
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Seleccionar Proveedor, abrirá la lista de proveedores registrados en el sistema, una vez ahí 

seleccionar el registro del proveedor al que se desea modificar alguna orden de compra. Las 

órdenes de compra del proveedor seleccionado se mostraran en la parte inferior. 

 

Para obtener solo las órdenes de compra del proveedor en el filtro de Ver consultas se deberá 

seleccionar Pedido. 
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Se deberá seleccionar una orden de compra de la lista y posteriormente dar clic deberá sobre la 

misma ahí se podrá encontrar la opción de Cancelar. 
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Dar clic en Cancelación orden de compra y mostrará la siguiente ventana donde se deberá 

comprobar la información de la orden de compra para poder cerrar el documento. 

 
Dar clic en Aceptar para finalizar y mostrara un mensaje de éxito de cierre de documento. 
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6. Proveedores y Artículos 
Para llevar a cabo la asignación de artículos a un proveedor, es necesario ingresar a Menú 

Principal, Archivo-Articulo. 
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Dar clic en Articulo Abrirá la ventana que contiene la lista de artículos disponibles en el sistema. 
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Seleccionar un artículo de la lista y presionar enter, abrirá la venta de cambio de artículo, ir a la 

pestaña de clasificación. Se mostrará la lista de códigos de productos asignados a proveedores. 
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Clic en Agregar código proveedor, abrirá una lista donde se deberá seleccionar el proveedor que 

obtendrá este producto. 

 
Seleccionar el proveedor y dar clic en el botón de color verde para guardar cambios. 

El proveedor seleccionado pasara a la lista de proveedores que contienen dicho artículo. 
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7. Utilerías 
En el proceso de orden de compra se encuentra un menú de Utilerías, donde se pueden realizar 

funciones del proceso de la orden de compra, este menú se encuentra de lado derecho de la 

pantalla. 
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Es importante sabes que no todas las utilerías están habilitadas para el usuario. En este caso la 

orden de compra cuenta con la utilería F2, en esa utilerías se pueden buscar los artículos que se 

van a agregar a la orden de compra sin necesidad de estar posicionados en el campo clave de la 

tabla. Se presiona F2-Busqueda de artículos y mostrará la siguiente pantalla. 

 

 
De aquí mismo se podrán seleccionar los artículos para la orden de compra. 
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F4-Articulos del Proveedor 

Como se mencionó anteriormente la utilería F4 es funcional para el momento de querer 

seleccionar los artículos que contiene el proveedor, una vez dando clic en F4 mostrará la ventana 

con los artículos pertenecientes al proveedor como se muestra a continuación. 

 

 
Desde esta ventana se podrán seleccionar los artículos para la orden de compra. 

 

F5 – Pedido 

La utilería F5 funciona para realizar un pedido de artículos que se compraran pero aun no será 

pagado por el cliente. 

Presionar F5 y se podrá observar los artículos capturados como un pedido. 
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F8-Observacion 

La utilería F8 es sirve para poder introducir una observación necesaria en la orden de compra. 

Dar clic en F8 y abrirá la siguiente ventana donde se darán de alta las observaciones. 
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F9- Ver Proveedores 

La utilería F9 funciona para ver de manera directa la lista de proveedores disponibles en el sistema 

disponibles para la realización de órdenes de compra. 

Dar clic en F9 y abrirá la ventana con la lista de proveedores como se muestra en la siguiente 

imagen. 

 

 


