
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PEDIDOS 



 

Contenido 
Este módulo contiene las opciones en las que se capturan los Pedidos se subdivide en Procesos y 

Reportes.  

 

El manejo de Pedidos permite reservar los artículos que el cliente va a comprar. Por esta razón el 

módulo es de vital importancia en el sistema, ya que las facturas de ventas se pueden también 

realizan a partir de un pedido generado.  

   

  

  

PEDIDOS.  

 Esta opción se encuentra en dentro del módulo de Ventas en Pedidos \ Procesos \ Pedidos, y nos 

presenta la siguiente ventana en la que visualizamos todos los pedidos que cumplan con los criterios 

especificados, también podemos crear o consultar pedidos y obtener reportes.  

  

  

Para generar un pedido hay que seleccionar el cliente, Almacén, Articulo y la Cantidad una vez 

ingresando lo datos le damos al botón de guarda y con esto nos genera el pedido.  



 

 

  

Cotización en el Pedido.  

Se puede realizar un pedido desde una cotización ya elaborada desde el proceso de Cotización, 

en la pantalla del pedido se mandar llamar la cotización para generarlo como pedido.  

  

  



 

  

Para realizar una búsqueda de Pedidos ya generado, debemos seleccionar Sucursal y Tipo Mov. 

Y después darle clic al botón de Búsqueda.  

  

O si se requiere hacer una búsqueda específicamente lo puede filtrar por Referencia, Cliente, 

Fecha Expedición, Orden Compra Cliente o por Estatus. Y al final clic al botón de Búsqueda.  

 Los Tipos de Estatus de pedidos que se visualizan en la lista son las siguientes opciones: Incluir 

Todos, Abierto, Parcialmente Afectada, Cerrado, Cancelado y Cancelado Parcial.  

  

  



 

PEDIDOS:  

DIAGRAMA DE FLUJO DE PEDIDOS  
  

  

  

  

  

    

 

 



 

CANCELACIÓN DE PEDIDOS.  

  

Esta  opción  se  encuentra  en  dentro  del  módulo  de  Ventas  en 
Pedidos \ Procesos \ Cancelación, y nos presenta la siguiente ventana en la que se visualiza todos los 
pedidos.  

 Para cancelar, hay que realizar el siguiente proceso hay que seleccionar la Sucursal y Tipo Mov., y 

después al botón de Búsqueda para que nos muestre todos los pedidos, por default nos marcara todos 

los pedidos a cancelar, si solo queremos cancelar uno o varios a la vez, necesitan marcar los pedidos.  

   

  

 Una vez que marquemos el pedido le damos al botón de Cancelar. Y nos mostrara un mensaje 

solicitando que deseamos cancelar el pedido, dar clic en Sí. Para su cancelación.   

  

  

NOTA.  

Para cancelar un pedido Parcialmente afectado y que la partida sea un BackOrder Si el 

BackOrder está afectado si se puede eliminar...  

Si el BackOrder no está afectado tienes que surtirlo y como tienes el BackOrder te lo coloca como 

reservado y así ya se puede cancelar y te deja el estatus como Cancelado Parcialmente...  

  

  



 

IMPRESIÓN DE PEDIDO.  

  

Esta opción se encuentra en el módulo de Ventas en Pedidos \ Reportes \ Impresión de Pedidos, 

en esta opción se permite mostrar un reporte en un formato específico donde se visualizan los 

artículos y la cantidad que se está registrando en un pedido con sus respectivos descuentos, 

impuestos y total del pedido.   

  

Muestra la siguiente ventana de reporte  

  

  

  

  

  



 

REPORTE DE PEDIDOS.  

  

Este reporte se encuentra en el módulo de Ventas en Pedidos \ Reportes \ Pedidos.   

Nos mostrara todos los pedidos que se han realizado y se pueden filtrar por los diferentes campos 

que nos muestra el reporte. Muestra la siguiente ventana de reporte.  

 

 

  

  

  



 

REPORTE ESTADISTICO DE PEDIDOS POR ARTÍCULO.  

  

Este reporte se encuentra en el módulo de Ventas en Pedidos \ Reportes \ Estadístico de Pedidos 

por Artículos.   

Nos mostrara un estadístico de los pedidos por artículos que se han realizado y se pueden filtrar 

por los diferentes campos que nos muestra el reporte.  

 Muestra la siguiente ventana de reporte  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

REPORTE DE ARTICULOS RESERVADOS  

  

Esta opción se encuentra en el módulo de Ventas en Pedidos \ Reportes \ Artículos Reservados.   

 Nos mostrara un reporte de los artículos reservados que se han realizo por pedido y se pueden filtrar por 

los diferentes campos que nos muestra el reporte  

  

Muestra la siguiente ventana de reporte  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

REPORTE DE RELACIÓN PEDIDOS FACTURADOS.  

  

Esta opción se encuentra en el módulo de Ventas en Pedidos \ Reportes \ Relación Pedidos 

Facturados.  

 

Nos mostrara en el reporte la relación de pedidos que se han facturado tomando como referencia la 

factura con el pedido que se realizó y se pueden filtrar por los diferentes campos que nos muestra el 

reporte  

 Muestra la siguiente ventana de reporte  

  

 

  

  

 


