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1. Solicitud de Compra  
 

Entrar  a Compras  > Emitir Comprobantes de Compras. 
 

Seleccionar Empresa, Sucursal, Comprobante (Solicitud de Compra). Seleccionar Serie y en Folio se muestra el consecutivo siguiente. 

Sucursal (a la que se le solicita): Seleccionar la Sucursal a la que se le envía la Solicitud. 

 
 
 
 

Proveedor: En una Solicitud de Compra el proveedor es opcional a menos que el solicitante quiera indicar un Proveedor sugerido para la compra. 

Dar clic en etiqueta Proveedor para entrar a dar de Alta un Proveedor y/o configurar el correo del proveedor para el envío de comprobantes.   

 

RENGLONES DE ARTICULOS QUE SE SOLICITAN 

Capturar los renglones de Artículos: Código, cantidad solicitada y el costo.  El sistema calcula el importe y lo acumula a los Totales.   
 
Dar clic en el icono de Grabar.  
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2. Orden de Compra  
 

Entrar  a Compras  > Emitir Comprobantes de Compras. 
 

Seleccionar Empresa, Sucursal, Comprobante (Orden de Compra). Seleccionar Serie y en Folio se muestra el consecutivo siguiente. 

 

Copiar Solicitud de Compra 

Dar clic en Copiar Comprobantes y en la ventana que se muestra en Búsqueda de Comprobantes por Copiar  seleccionar  Sucursal, Tipo de 

Comprobante, Serie y Folio y dar clic en Botón Buscar.  Si se localiza el comprobante se muestra en el apartado de Comprobantes Agregados 

un renglón con los datos de búsqueda del comprobante y Subtotal, IVA y Total.  Para agregar mas comprobantes realizarlo de igual manera.  Dar 

clic en el botón Aceptar para proceder a copiar los comprobantes agregados  a la orden de compra. 

 

Proveedor: Capturar el número del proveedor o capture una parte del nombre para su búsqueda y seleccionarlo. Dar clic en etiqueta Proveedor 

para entrar a dar de Alta un Proveedor y/o configurar el correo del proveedor para el envío de comprobantes.   

  

 
 

 

RENGLONES DE ARTICULOS  

Capturar y/o modificar, eliminar los renglones de Artículos: Código, cantidad solicitada y el costo.  El sistema calcula el importe y lo acumula a 

los Totales.   

Dar clic en botón Grabar para guardar la orden de compra.  
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3. Entrada por Compra  
 

Entrar  a Compras  > Emitir Comprobantes de Compras. 
 

Seleccionar Empresa, Sucursal, Comprobante (Orden de Compra). Seleccionar Serie y en Folio se muestra el consecutivo siguiente. 

 

Copiar Orden de Compra 

Dar clic en Copiar Comprobantes y en la ventana que se muestra en Búsqueda de Comprobantes por Copiar  seleccionar  Sucursal, Tipo de 

Comprobante, Serie y Folio y dar clic en Botón Buscar.  Si se localiza el comprobante se muestra en el apartado de Comprobantes Agregados 

un renglón con los datos de búsqueda del comprobante y Subtotal, IVA y Total.  Para agregar mas comprobantes realizarlo de igual manera.  Dar 

clic en el botón Aceptar para proceder a copiar los comprobantes agregados  a la orden de compra. 

 

Proveedor: Se muestra el número del proveedor de la orden de compra si fue copiada o capture el número del proveedor o una parte del 

nombre para su búsqueda y seleccionarlo. Dar clic en etiqueta Proveedor para entrar a dar de Alta un Proveedor y/o configurar el correo del 

proveedor para el envío de comprobantes. 

 

Factura del Proveedor: Capturar la factura del proveedor, es importante que este dato no se deje en blanco. 

Fecha Factura Proveedor: Capturar la fecha de la factura o seleccionarla en el icono de calendario.  

 

 
RENGLONES DE ARTICULOS  

Capturar y/o modificar o eliminar los renglones de Artículos: Código, cantidad solicitada y el costo.  El sistema calcula el importe y lo acumula a 

los Totales.   

 

Grabar Entrada por Compra: Dar clic en el icono de Grabar.  
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4. Entrada de Almacen  
 

Entrar  a Compras  > Emitir Comprobantes de Compras. 
 

Seleccionar Empresa, Sucursal, Comprobante (Orden de Compra). Seleccionar Serie y en Folio se muestra el consecutivo siguiente. 

 

Copiar Orden de Compra 

Dar clic en Copiar Comprobantes y en la ventana que se muestra en Búsqueda de Comprobantes por Copiar  seleccionar  Sucursal, Tipo de 

Comprobante, Serie y Folio y dar clic en Botón Buscar.  Si se localiza el comprobante se muestra en el apartado de Comprobantes Agregados 

un renglón con los datos de búsqueda del comprobante y Subtotal, IVA y Total.  Para agregar mas comprobantes realizarlo de igual manera.  Dar 

clic en el botón Aceptar para proceder a copiar los comprobantes agregados  a la orden de compra. 

 

Proveedor: Se muestra el número del proveedor de la orden de compra si fue copiada o capture el número del proveedor o una parte del 

nombre para su búsqueda y seleccionarlo. Dar clic en etiqueta Proveedor para entrar a dar de Alta un Proveedor y/o configurar el correo del 

proveedor para el envío de comprobantes. 

 

Factura del Proveedor: Capturar la factura del proveedor, es importante que este dato no se deje en blanco . 

Fecha Factura Proveedor: Capturar la fecha de la factura o seleccionarla en el icono de calendario.  

 
RENGLONES DE ARTICULOS  

Capturar y/o modificar o eliminar los renglones de Artículos: Código, Cantidad solicitada y el Costo.  El sistema calcula el importe y lo acumula 

a los Totales.   

 

Grabar Entrada de Almacén: Dar clic en el icono de Grabar.  

 



 

Soporte Técnico           ©ECO-HORU 2018         Página 6 

 

5. Previa Entrada por Compra  
 

Entrar  a Compras  > Emitir Comprobantes de Compras. 
 

Seleccionar Empresa, Sucursal, Comprobante (Orden de Compra). Seleccionar Serie y en Folio se muestra el consecutivo siguiente. 

 

Copiar Orden de Compra 

Dar clic en Copiar Comprobantes y en la ventana que se muestra en Búsqueda de Comprobantes por Copiar  seleccionar  Sucursal, Tipo de 

Comprobante, Serie y Folio y dar clic en Botón Buscar.  Si se localiza el comprobante se muestra en el apartado de Comprobantes Agregados 

un renglón con los datos de búsqueda del comprobante y Subtotal, IVA y Total.  Para agregar mas comprobantes realizarlo de igual manera.  Dar 

clic en el botón Aceptar para proceder a copiar los comprobantes agregados  a la orden de compra. 

 

Proveedor: Se muestra el número del proveedor de la orden de compra si fue copiada o capture el número del proveedor o una parte del 

nombre para su búsqueda y seleccionarlo. Dar clic en etiqueta Proveedor para entrar a dar de Alta un Proveedor y/o configurar el correo del 

proveedor para el envío de comprobantes. 

 
 

Factura del Proveedor: Capturar la factura del proveedor, es importante que este dato no se deje en blanco. 

Fecha Factura Proveedor: Capturar la fecha de la factura o seleccionarla en el icono de calendario.  

 

RENGLONES DE ARTICULOS  

Capturar y/o modificar o eliminar los renglones de Artículos: Código, cantidad solicitada y el costo.  El sistema calcula el importe y lo acumula a 

los Totales.   

Grabar Previa  Entrada por Compra: Dar clic en el icono de Grabar.  
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6. Tablero de Alertas de Comprobantes de Compras pendientes de surtir  

En Dar clic en el icono  para mostrar el Tablero de Comprobantes de compras pendientes. Para actualizar los datos del tablero dar clic en 

el icono   . 

 

Filtros 

Permite con los siguientes campos filtrar la información que se muestra en el tablero.   

Empresa: Capturar la clave de la empresa o empresas separadas por coma o dejar en vacio para todos. Ejem: 1,2. 

Sucursal: Capturar la clave de a sucursal o sucursales separadas por coma o dejar en vacío para todos. Ejem. 1,5. 

Tipo de Comprobante: Capturar los tipos de comprobantes que se desea mostrar en el tablero separados por coma. Ejem. 1,10,30,31.   

Serie: Capturar la Serie o series separadas por coma o dejar en vacío para todas. Ejem: SC,OC,EC. 

Folio: Capturar el folio o folios separados por coma, un rango o dejar en vacio para todos.  

Proveedor: Capturar la clave o claves de proveedores separadas por comas o un rango, o dejar en vacío para todos. Ejem: 1-5,34.  

 

Columnas del Tablero  

Ver PDF: Dar clic en este icono para mostrar el PDF del Comprobante en el renglón. 

Imprimir: Dar clic en este icono para imprimir un reporte con el detalle del Comprobante en el renglón seleccionado. 

 
 

Renglón de Comprobante 

Datos de identificación del comprobante: Empresa, Sucursal, Tipo de Comprobante, Serie y Folio, Fecha de Emisión, Proveedor y 

Origen del comprobante.  

Estado: en este campo se indica la situación de la compras pendientes de surtir: Sin Surtir o Surtida Parcial.   

 

Parcialidad en:  

Comentario: Dar clic en el icono Para capturar algún comentario relativo al comprobante del renglón seleccionado. En la ventana que se 

muestra capturar el comentario.  
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Dar clic en el botón Aceptar, para regresar al Tablero.  

Icono  Dar clic en este icono para marcar como surtido y ya no mostrarse en el tablero, se muestra una ventana con el mensaje. Dar clic en 

Si para aceptar o No para cancelar. 

 


