
Ordenes de pedido 
simple



ORDENES DE PEDIDO SIMPLE

1. Dar clic en el botón Nuevo Caso 

2. Seleccionar el módulo Orden de Pedido Simple

3. Dar clic en crear



ORDENES DE PEDIDO SIMPLE

“Registro Orden de Pedido Simple”, allí se
encuentra el formulario que se compone de
“Agente Solicitante” con información: Código
SICOM, Tipo de Agente, NIT, Subtipo de Agente,
Nombre Comercial, y “Dirección de Instalación” con
información: Dirección, Departamento, ¿zona de
frontera? y Municipio.

“Agente proveedor” contiene información:

Código SICOM, Tipo de Agente, NIT, Nombre

Comercial y “Dirección de Correspondencia” con

información: Dirección, Departamento,

Municipio Adicional, planta de abastecimiento.

Dar clic en la lupa.



ORDENES DE PEDIDO SIMPLE

“Criterio de Búsqueda” donde se

encuentra Código SICOM,

Nombre Planta para editar. Dar

clic en los campos para que se

pueda seleccionar.

Después de haber seleccionado la planta, lo llevará a la orden de

pedido, donde aparecen los “Datos del Transporte”: ¿suministra

transporte? (Si o No), Tipo de Movilidad (Modal). Al escoger la opción

“Si” en el campo de ¿suministra transporte?, se abre “Vehículos de

Agente Solicitante”, se visualizará la lista de los vehículos registrados,

donde se indica información de: ¿Seleccionar?, Tipo de Transporte,

Placa/Matrícula, Nombre del Transporte, Capacidad Total (gls),

Número de Compartimientos, Conductor y Estado. Escoge el Vehículo

y de clic en el recuadro a seleccionar.



ORDENES DE PEDIDO SIMPLE

“Ítems del Pedido” se encuentra un campo para

desplegar los productos, aparecerá en la parte

inferior izquierda un icono con el signo más (+).

Dar clic.

En “Adicionar Productos” se encuentra: Producto con

una lista desplegable, cuando se elige el producto

aparece la Capacidad de Almacenamiento que tiene el

producto seleccionado, y esta el espacio para editar la

cantidad a solicitar. Dar clic en guardar.



ORDENES DE PEDIDO SIMPLE

En datos del pedido se encuentra la fecha sugerida de entrega, estado en que se encuentra la orden de

pedido (solicitada). Al guardar la orden el sistema arroja un código de autorización y si es de su interés,

podrá indicar una observación

Dar guardar para visualizar los cambios y luego siguiente para dar por finalizada la creación de la orden de

pedido simple



ORDENES DE PEDIDO SIMPLE

Así se realiza el procedimiento de la creación de una orden de pedido simple



GRACIAS



ORDENES DE PEDIDO

ACEPTACION ORDEN DE PEDIDO 
SIMPLE



ACEPTACION ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

Este es el procedimiento para realizar una aceptación de una orden de pedido simple:

1. Debe identificar el número de nuevo caso creado de la orden para poder realizar la aceptación de esta misma, podrá

identificarla en el espacio de mis tareas; donde traerá información como: número del nuevo caso, nombre del proceso,

actividades, fecha creación caso, actividades vence en, fecha solución caso, y dar clic sobre el número del nuevo caso

seleccionado.



ACEPTACION ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

2. Al ingresar se abre un formulario con nombre de: Aceptación Orden de Pedido, Con un sub formulario de nombre:

Agente Proveedor con información como: Código SICOM, Nombre Comercial, Tipo de Agente y NIT, dentro de esta misma

esta la dirección de correspondencia del proveedor con información como: Dirección, Departamento y Municipio, Trae la

opción de continuar con el nombre de la planta Abastecimiento o da la opción de cambiarla por si el agente mayorista no

cuenta con el producto del despacho en esta planta, y de acuerdo a la planta seleccionada traerá la información de

dirección de instalación con datos como: Dirección, Departamento y Municipio



ACEPTACION ORDEN DE PEDIDO SIMPLE 

3. En el formulario de Agente Solicitante traerá información como: Código SICOM, Tipo de Agente, Sub-Tipo de

Agente, Nombre Comercial y NIT., un subformulario de dirección de instalación de esta misma con información

como: Dirección, Departamento y Municipio.



ACEPTACION ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

4. En el formulario de Ítems del Pedido se confirmará información como: Producto, Volumen solicitado y se editará

Volumen Aceptado.

5. En el formulario Datos del Pedido traerá información de confirmación como: Fecha Sugerida de Entrega y Código

de Autorización, junto con una lista desplegable con nombre Estado donde se debe seleccionar la opción

ACEPTADA



ACEPTACION ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

6. Luego deber dar clic en guardar para guardar los cambios efectuados y luego

siguiente para finalizar el proceso



ACEPTACION ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

Y de esta manera se realiza el procedimiento de

aceptación de orden de pedido simple.



GRACIAS



ORDENES DE PEDIDO

DESPACHO ORDEN DE PEDIDO 
SIMPLE



DESPACHO ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

Este es el procedimiento para realizar el despacho de una orden de pedido simple:

1. Debe identificar el número de nuevo caso aceptado de la orden para poder realizar el despacho de esta misma,

podrá identificarla en el espacio de mis tareas; donde traerá información como: número del nuevo caso, nombre del

proceso, actividades, fecha creación caso, actividades vence en, fecha solución caso, y dar clic sobre el número del

nuevo caso seleccionado.



DESPACHO ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

2. Al ingresar se abre un formulario

con nombre de: Nuevo Despacho

Orden de Pedido simple, Con un sub

formulario de nombre: Agente

Proveedor con información como:

Código SICOM, Nombre Comercial,

Tipo de Agente y NIT, dentro de esta

misma esta la dirección de

correspondencia del proveedor con

información como: Dirección,

Departamento y Municipio, Trae la

opción de continuar con el nombre de

la planta y su código sicom, y de

acuerdo a la planta traerá la

información de dirección de

instalación con datos como:

Dirección, Departamento y Municipio



DESPACHO ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

3. En el formulario de Agente Solicitante traerá información como: Código SICOM, Tipo de Agente, Sub-Tipo de

Agente, Nombre Comercial y NIT., un subformulario de dirección de instalación de esta misma con información

como: Dirección, Departamento y Municipio.



DESPACHO ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

4. En el formulario de Datos del Transporte aclara información de: ¿suministra transporte?, luego una lista desplegable
de: Tipo de Modalidad: donde la única opción a escoger es MODAL, sigue un módulo de Vehículos Agente Solicitante:
donde se debe seleccionar en modo de check list el vehículo que va a transportar la orden

5. En el formulario de Ítems del Pedido se confirmará información como: Producto, Volumen solicitado y Volumen

Aceptado y el campo a editar de volumen despachado.



DESPACHO ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

6. En el formulario Datos del Pedido traerá información de confirmación como: Tipo de Orden, Fecha Sugerida de

Entrega y Código de Autorización, junto con una lista desplegable con nombre Estado donde se debe seleccionar la

opción DESPACHADA, un recuadro a seleccionar la fecha de despacho y numero de factura, luego abra un

subformulario donde deberá poner el número de guía de transporte, en temperatura se registra el campo de

temperatura, sistema de medición y tipo de temperatura.



DESPACHO ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

7. Luego deber dar clic en guardar para guardar los cambios efectuados y luego siguiente para finalizar el proceso



DESPACHO ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

Y de esta manera se realiza el procedimiento de 

despacho de una orden de pedido Simple.



GRACIAS



ORDENES DE PEDIDO

CIERRE ORDEN DE PEDIDO SIMPLE



CIERRE ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

Este es el procedimiento para realizar el cierre de una orden de pedido simple:

1. Debe identificar el número de nuevo caso al pendiente cerrar orden para poder realizar el cierre de esta misma, podrá

identificarla en el espacio de mis tareas; donde traerá información como: número del nuevo caso, nombre del proceso,

actividades, fecha creación caso, actividades vence en, fecha solución caso, y dar clic sobre el número del nuevo caso

seleccionado.



CIERRE ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

2. Al ingresar se abre un formulario con nombre de: Cerrar orden de pedido simple, Con un subformulario de

nombre: Agente Solicitante con información como: Código SICOM, Nombre Comercial, Tipo de Agente y NIT, dentro

de esta misma esta la dirección de dirección de instalación con datos como: Dirección, especificando si es ¿zona

de frontera? Departamento y Municipio



CIERRE ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

3. En el formulario de Agente

Proveedor trae información como:

Código SICOM, Tipo de Agente,

Nombre Comercial, NIT., Un

subformulario de dirección de

correspondencia del mismo

proveedor con información como:

Dirección, Departamento y

Municipio, Indica el nombre de la

planta de abastecimiento, y

dirección de instalación con

información como: Dirección,

Departamento y Municipio.



CIERRE ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

4. En el formulario Datos del Transporte resalta información como: ¿Suministra Transporte?, Tipo de Modalidad, Tipo

de Transporte, ¿Vehículo Suministrado Por? y datos del vehículo asignado para el envio de este pedido

5. En Ítems del pedido traerá información como: Producto, Volumen Solicitado, Volumen Aceptado, Volumen

Despachado y campos a editar como: Volumen recibido, Volumen Devuelto, Volumen Perdida y Volumen Variación

Proveedor.



CIERRE ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

6. En el formulario Datos del Pedido traerá información como: Tipo de Orden, Código Autorización, Fecha sugerida

Entrega, Numero de Factura, una lista desplegable de Estado y debe indicar la fecha de cierre, Indicar el número de

guía y traerá información de la temperatura.



CIERRE ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

7. Luego deber dar clic en guardar para guardar los cambios efectuados y luego siguiente

para finalizar el proceso



CIERRE ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

Y de esta manera se realiza el procedimiento 

de cierre de una orden de pedido Simple.



GRACIAS


