QasaTA

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

BASE DE CONOCIMIENTOS

Elaborar o dar de alta pedidos

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

YouTube video player
https://www.youtube.com/watch?v=0SwSb880g1l

ID del tutorial: SATA-SAE-064042

Elaborar o dar de alta pedidos es una actividad clave cuando necesitas registrar de manera formal una

solicitud de compra de tus clientes y llevar un mejor control de tus ventas. Este tema es importante porque

te permite organizar la informacion de cada pedido desde el inicio, evitando confusiones y facilitando el

seguimiento posterior.
A continuacion, te indicamos el proceso a seguir:

1. Accede a la ruta.

Dirigete al menu Ventas, despliega el submenu del icono Pedidos -~

pedidos.
w Wentas Clientes Inventarios Compraz Froveedores Estadisticas
= = 0 = = = = =
Facturaz  Motaz de Trazlados Bemisiones  Pedidoz  Cotizaciones  Devoluciones  Motas de
= venta = Carta Porte ~ = = & e crédito =
Wentas

Frocesos

=P
Pedidoz
y das clic en la opcion Alta de

Herramientas Configuracion Integraciones
-E_CF' Paoliticaz = EF‘E Autotranzportes

Comprobantes @ Wendedores Q Figuras de transporte
de pago ~ e

2. Captura de datos del encabezado.

Al ingresar, encontraras los siguientes campos:

o Pedidos: define si el documento sera directo o enlazado a una cotizacion.

#* Alta de documentos [ Pedido No. 0000000004 ] - o x
L - o 0 i) = EFE ﬂ ®
& w  [o0oq] w 5 w O - =l W hd =
BB~ B~3a~-5-T 1B~
Sl | Nuimero 0000000004 1| Fecha 0BA10/2025 |"' Cliente ‘ﬂ

e

Mombre |

‘ Su pedida
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https://www.youtube.com/watch?v=0SwSb88Og1I

« Numero: muestra el folio que se esta agregando. Puedes cambiarlo usando el icono Seleccion del

—
0300]
L1

tipo de folio o presionando la tecla F9.

# Alta de documentos [ Pedido No. 0000000004 | = 8 x
BE-@ Rt~k 40
Pedido R Selecoisn deltpa ds foin (F9) | @] Namers Fecha 0602025 [ Clerte @
RFC l:l 1 Hombre | Su pedido
Calle [ [T 20 [t @
Colonia | | Nim. int. |:| Descuenta 0 UUUUUU‘ H
Cadigo postal |:| Poblacidn | Fais l:| Desc. Fin. EI
Fiégimen fiscal l:l Entrega 0841072025 |§§ “Wendedor \@.
Condicién Comisign 0.000000/ [
Enviar a |Q 9 Almacén 1|CQ
Destinatario T. cambio E
Moneda 1|®. Pesos
‘EI |A |Eanl ‘A\ma:én Producta |Un|dad |Desc 1 |Desc 2 |I EFRS Ret. ISR Ret. W |IVA |Enmlslén |P|e: Unit. Precio c/imy| Subtatal par partida
<Mohay datos para desplegars

o Fecha: el sistema propone la fecha del dia, aunque puedes modificarla.
» Cliente: selecciona la clave del cliente con F2 o escribela directamente; asi se cargaran los datos

previamente registrados.

= Alta de documentos [ Pedido No. PEDOQDODO0DD0S | =)
BER-8RE-3-H-T 6 -3~ w o
Pedido Diecta [~ sucusal | @] Numer Fecha [08/10/205 [B8 Cfene [ = [@]
RFC - e - sublee
Calle | | 9 Mom et l:l Esquema U\Ch
Colonia | | i, int. l:l Descuento UUUUUDU‘W
Cédign postal l:l Poblacisn | Pais l:l Desc.Fin | 0.000000F]]
Fiégimen fiscal l:l Entrega 0641072025 |ﬁ “endedor \@
Condicién Camisién 0.000000
Enviar a I{Zl 9 Almacén 1|Q
Destinatario T. cambio EI
Moneda 1|CQ Pesos
| 0 |& |cant  |Amacén |Producta |Unidad [Desc. 1 [Desc.2 [IEPS.  [Ret ISR [Ret iva  [lva |Comisign  [Prec. Uit |Precio c/img| 5ubtotal por partida
<Muo hay datos para desplegars

Esquema: define el tipo de impuesto que se aplicara al pedido.
Descuento: ingresa el monto de descuento general del documento.

Vendedor: selecciona quién acreditara la venta.

Comision: define el valor de la comision del vendedor.

Moneda: indica la moneda de la operacion.

PAGINA 2 DE 6



#* Alta de documentos [ Pedido No. PED0ODO0O0D0DS | = & x

BR-BR-R-H - OR-%-0 0 =FO
Pedido Diecta [~ sucusal |&] Mumero Fecha (0671042025 [F  Clienie 4 @
RFC B3 Mombre  [WDUSTRIALAZTECASA DECV. | s
Cale [Tulipanes 9] Mamet [ ] Esqema @ ]
Colonia |Tierla Hueva | Mdim. int. 102 Descuento 0. UUUUDU‘ H
Cédigo postal Poblacisn | Paix Desc. Fin EI
Fiégimen fiscal Personas Fisicas con Actividades Empresariales ¥ PIc  Frpegs 061072025 3| Vendedor 1 ‘CQ
Condicién Camisién 5.000000
Enviar a lztapalapa 10 |Q 9 Amacén 1|Q
Destinatario T. cambio EI
Moneda 1|’C’1 Pesos

| [0 |4 [cant.  |Amacén |Froducte |Unidad |Desc. 1 |Desc. 2 [LERS.  [RetISR [Ret ba  [Lva |Comisign  |Prec. Unit.|Precia c/img| Sublotal por partida

<Mohay datos para desplegars

3. Captura del detalle del pedido.
En la seccion de desarrollo del documento, ingresa los siguientes datos:

» Cantidad: indica la cantidad de elementos que adquieres de un producto.
» Producto: anota la clave del producto o presiona la tecla F2 para localizarla de forma rapida. Ten en

cuenta que el sistema diferencia entre mayusculas y minusculas.

~ Alta de documentos [ Pedido No. PEDOODODO0D00S | =
HE-BE-R-H - TR %0 = FO
Pedido Directo [ |2 ] Nimero Fecha DBA10/2025 I8 Clerte 4 @
RFC 2 Mombre  [INDUSTRIALAZTECA 5.4 DE LY. | Supedia
Cale [Tulpsnes ol 20 B @
Colonia |T"3”a Hueva | Maim, int. 102 Descuenta 10 DUDUDD‘ 5|
Cadigo postal Poblacidn | Fais Desc. Fin.
Fiégimen fiscal Personas Fisicas con Actividades Empresariales v Prc Ertrega 06M0/2025 |G Vendedar 1 ‘@
Condicién Camisién 10.000000
Enviar a lztapalapa 10 |Q 9 Amacén 1|Q
Destinatario T. cambio
Moneda 1|{ﬂ Pesos
| [0 & [Cant. |Amacén |Froducto |Unidad |Desc. 1 [Desc. 2 [LERS.  [Ret ISR Rt bia  [IVA |Comisién  |Prec. Unit.|Precia c/imj| Sublotal por partida
! B 1 10 0 1} 1} 1} 16 10 0.000000 0.00;
ke
Descripcidn Total por partida oo
7|

« Descuento: especifica el descuento aplicable a cada partida.
« Impuestos: selecciona del 1 al 4. Si definiste un esquema en el encabezado, se sugerira

automaticamente en la partida.

|
Al terminar la captura, presiona Grabar E o F3.
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= Alta de documentos [ Pedido No. PEDDODOD0O000S ] = B R
BRE-@R-B-%-@F K-8~ =80
Pedid| Sucursal Himera Fecha |06/10/2025 RQ Cliente 4 \C’i
RFC b [MESEBFIOOSPVE |3 Mombre  [INDUSTRIBLAZTECA 5.4 DECV. | e _
Calle |TU|‘P5"ES | 9 Nom et l:l Esquema W‘Q
Colonia |Ti'3”a Hueva | Itim. int. Descuento 10 DDDDDD‘ H
Cadigo postal Poblacidn | Fais Desc. Fin. EI
Régimen fiscal Personas Fisicas con Actividades Empresariales ¥ PIc  Erpreqs 0641042025 |§=‘:";, Vendedor | 1 ‘m
Condicidn Comisidn 0 UUUUUU‘ ﬁ
Emera Iztzpalapa 10 [A][® | Amacen &
Destinatario T. cambio
Moneda 1|@ Pesos
0 |4 |Cant. Amacén |Producto |Unidad |Desc. 1 [Desc. 2 [LERS.  [Ret ISR [Ret bia  [IMA |Comisién  |Prec. Unit. |Precia c/img| Sublotal por partida
2 1 ABRAFLEXFIN Fz 10 0 0 16 10 100.000000 116.000000 200.00
1 1 ALIPVCTE0 FZ 10 0 0 16 10 0.000000  0.000000 0.00
1 10 0 1] 16 10 0.000000 0.00;
Descripcion Tatal por partida 0.00
7|

4. Indica observaciones y campos adicionales.

El sistema habilita la ventana de Observaciones y campos libres, donde puedes agregar informacion

.. . . Aceptar
adicional. Después, haz clic en Aceptar
# Alta de documnentos [ Pedido Ne. PEDO000000009 =8
- ey = = EEE
B-8B R -B-% 90 8- GO
Pedido [Directal [ (- || Mimero [PEDO000DDD03 Fecha 08/10/2025 [ Cliente 4 @
RFC MESEST1009FYE 3 Mombre  [INDUSTRIAL AZTECA S.4. DE CW. | s
Calle Tulpanes Observaciones y campos libres del documento : Pedide No. PEDO000D0000S 3 w‘m
Eleme |T|er|a Huewa o 10 UUUUUU‘ H
Cédigo postal  |02140 | com [ oo
Régimen fiscal 612 1 ‘Q
Condiicin Zagasta) 10 000000 [
Eriar a |ztapalapa 10
Campos libres del uzuario

Destinatario
Maneda 1[q
u} |A |Canl. ‘A\macén Producta Precio cimy| Subtatal por partida

» 2 1 ABRAFLEXF 116.000000 200.00

1 1 ALIPYC180 0.000000 0.00
Descripcion  |ESPONJA SOFTBACK FIM
7|

Enseguida se visualizan los totales del documento y presionas Grabar
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:'_-‘ Alta de documentos [ Pedide Me. PEDODDDO0000I ] = B =R
-, =ty n B |l
i H =

HR-®8 R-B-%H -3 68~ =g 0

Pedida Diecte -] Suewea | [C4] bmern [PEDO000O0000S [0 Facha 0E/10/2025 gents | ¢ @]

cale Tl ek Esquens

Colonia |Tierla Mueva Subtotal Descuerto 10 DDDDDD

Descuenta

Cédigo postal 0130 Poblacidn |: Dess (e Desc. Fin 0 DUDUDD

Régimen fiscal |572 |F’ersonasFis\ca LE.P.S. Wendedar

Condicidn | EEt :3: Comisidn 1 UUUUUU

=8
Enviar a |\ztapa|apa 10 a 1.
00000

Destnaaic | Total de Ia vents 205,80

Moneda | 1|Q‘ |F"35°S

[u] |A |Canl. ‘A\ma:én Producto |Unidad |Desc. Eamietin v 18.00 izidn |P|ec. Unit Precio c/imf| Subtotal por partida
» C 2 1 ABRAFLEXFIN FzZ 10 100.000000 116.000000 200.00

1 1 ALIPYC180 FZ I,\\, 10 0.000000  0.000000 0.00
Descripeion | ESPONA SOFTEACK FIND GRAND DE 320 4 40 Trabar || Grabar como prefactua | Cancelar || (20880
|
7|

5. Envia el comprobante.

Para entregar el pedido al cliente, activa las opciones de Impresion o Envio por correo electrénico y haz

clic en Aceptar

Arceptar

Emision de documentos

¥ Impresion
HReporte ‘Emisién de pedidos (facturas).qr2 ese |
Impresora ‘Nil:o PDF Creator (Pro 11) ‘@ ‘
Copias |1 s Vista preliminar
Envio por correo electrénico Eé
‘ admini@california.com Q
Aceptar Cancelar Configurar Ayuda

Y observa la representacion impresa del comprobante.
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jGran trabajo! Has completado correctamente el proceso de alta de pedidos.

PEODNo.

P
0.000000
00000

ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV
1 Domiilio fiscal RFC.. EXUSOONTACE
Cale: BLVDADOLFOLOPEZ MATEQS No. 124, Col LOS ALPES, G 01030, ALVARG.
EHERESA  OBREGON, CLUCAD [EMEX 0, MEX KO
Lugar de expediciin
LGP 01060
Cliente: { 4 ) NOUSTRAL AZTEQH $A. DECV.
Cal: Tulpanes ht 102, Ol Tiarra Nogwa, CF: 02130, Azcapoabe, Cisdad de Wocico, RFC VESEETI005PVE,
Tekiono. SEESATM
Vengedor: 1
Ervara: Cole: bpeips 1)
Cantidad  Clve Descripeién %ese
2 ABRAFLECAN  ESPONIA SOFTBAGKFIND GRAND DE 220 A 000
1 ALPUCIED ALCATELNY, COVFLLAMANGOPIC 10mm 1000
Subtotal
Descuento
Des. Fin.
LEP.S.
Ret. ISR
Ret. IVA
VA
Total
DOSCIENTOS OCHO PESOS 801100 M.N.

o

Importe
om

‘Soluconesy Asesori o Tecnologas parala Adinsracién

fgSATA

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

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

