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1.-Ingresamos a nuestro sistema CONTPAQi Comercial 

2.- Abrimos Nuestra Empresa  

 
 

3.- Nos ubicamos en Movimientos /  Compras / Orden de compra. 
 

  
 
 
 
 
 
 

Da clic 
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4.- Se abre la siguiente ventana, da clic en nuevo. 
 

 
 

5.- Se abre la siguiente ventana, da clic en F3 del campo proveedor y da doble clic 

debajo de código para capturar los productos a ordenar. 

 

Da clic 

 

Da clic 

 

Da doble clic 
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Despues de capturar la informacion de tu producto da clic en Guardar y Cerrar. 

 
  

6. – Nos regresa a la ventana del punto 5, pero ya con los datos del proveedor y el 

producto a ordenar. Da clic en Enviar para enviarlo por correo a tu proveedor. 

. 

 

Da clic 

 
Da clic 

 

Da clic 
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7. – Se abre la siguiente ventana, en la opción de Por medio de, selecciona correo. 

 

Y posteriormente captura los datos de tu correo y contraseña, y da clic en recordar 

usuario y contraseña. Por ultimo da clic en aceptar 

 

Y con esto finalizamos el proceso. 

Da clic 
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