
Capacitación Procesos Operativos en sucursales

Modulo de Compras



Introducción

Los módulos de gestión son herramientas fundamentales para optimizar

los procesos clave dentro de la organización, como compras, inventarios,

facturación y soporte. Cada módulo tiene un propósito específico que

contribuye a mejorar la eficiencia operativa, asegurar la precisión de los

datos y facilitar la toma de decisiones informadas.

El uso adecuado de estos módulos no solo mejora la productividad, sino

que también optimiza la operación general de la empresa, minimizando

errores y garantizando procesos eficientes y transparentes.



Índice

Modulo de compras

• Solicitud de compra a tostador.

• Errores y soluciones comunes en el archivo de pedido.

• Ingreso Compras al Punto de Venta.

• Productos y sus unidades de medida.



Pedidos de almacén para sucursales en el 
sistema de tickets

Primero debes iniciar sesión con tu 
usuario y contraseña en el sistema 
de tickets en la siguiente pagina:

https://laflordecordobahelpdesk.com/

https://laflordecordobahelpdesk.com/


Pedidos Almacén

Una vez que iniciaste sesión selecciona la parte derecha de arriba donde dice 
“Tickets” y da clic en “Reportes a sistemas” y después selecciona “Pedidos Almacén”
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Crear pedido:

Para hacer el pedido es importante que 
selecciones lo siguiente: 

Tipo: Solicitud

Categorías disponibles: 

1.- Pedidos de alimentos para sucursales

2.- Pedidos suministros/insumos para 
sucursales.

Después copia y pega  la liga que parece 
en la descripción en cualquier 
navegador como Google Chrome o 
Firefox y descarga el archivo Excel que 
aparece ahí.

El enlace que vas a descargar es el 
siguiente (Se estará actualizando 
constantemente):

https://sistemas.laflordecordobahelpdesk.c
om/assets/docs/Pedido%20Sucursales.xls
m

https://sistemas.laflordecordobahelpdesk.com/assets/docs/Pedido%20Sucursales.xlsm
https://sistemas.laflordecordobahelpdesk.com/assets/docs/Pedido%20Sucursales.xlsm
https://sistemas.laflordecordobahelpdesk.com/assets/docs/Pedido%20Sucursales.xlsm


Tu archivo ahora esta en descargas

Si ya descargaste el archivo búscalo en tus descargas ábrelo en Excel y modifícalo.

Nota: Este archivo se guarda de manera automática en una carpeta llamada “Pedidos” que se 
ubica en Windows (C); 

Si aun no tienes esa carpeta continuación te explicamos como crear 
la carpeta



Entra a Windows C o Disco Local C:

Abre tu explorador de archivos con las 
teclas Win + D:

Da doble clic en Windows (C;) o  Disco Local (C;) 
dependiendo de como aparezca en tu computadora. 



Crear una carpeta con el nombre “Pedidos "en 
Windows C:

Presiona el clic derecho de tu mouse en donde no hay ninguna carpeta, selecciona “Nuevo”, 
después da clic en “Carpeta” y ponle el nombre “Pedidos” a esa nueva carpeta.



Crear acceso directo al escritorio

Si ya creaste la carpeta “Pedidos” da clic derecho sobre ella y selecciona “Enviar a” y da clic en 
“Escritorio (crear acceso directo)” de esta forma podrás acceder a todos los pedidos que hagas 
ya que se guardarán automáticamente en esa carpeta.



Abre el archivo que descargaste y 
empieza a modificarlo:

Si te aparece el recuadro rojo como en la imagen, cierra el archivo y antes de volver a 
abrirlo da clic derecho sobre el y selecciona “Propiedades”.



Propiedades del archivo de Excel:

Selecciona “Desbloquear” y después “Aplicar”.

Listo ya puedes modificar el Excel.



Habilitar la edición en Excel

El Excel tiene la vista protegida en algunas versiones, para habilitarla solo es dar clic en

“Habilitar Edición” 



Habilitar las macros:

Para habilitar las macros da clic en “Habilitar contenido”

El siguiente paso es crear una carpeta con nombre “Pedidos” en Windows C o en algunos 
equipos sale como Disco Local C

A continuación te explicamos como hacerlo



Modificación del archivo de Excel

El archivo que descargaste tiene ciertas instrucciones en la primer pestaña, por favor 
síguelas al pie de letra para hacer tu pedido correctamente.



Como subir mi pedido si ya tengo el archivo 
modificado:

Si ya modificaste el archivo de acuerdo a lo que necesitas el ultimo paso es subirlo dando clic en:

1.- Elije la categoría del ticket, puedes elegir entre pedidos de alimentos o insumos y suministros

2.- Elegir archivos

3.- Selecciona tu archivo y da clic en abrir

4.- revisa que se encuentre cargado tu archivo

5.- da clic en enviar mensaje

2

3

4

5

1



Seguimiento:

Para darle seguimiento a tu ticket de pedido es similar a cuando levantas reportes a 
sistemas ya que aplican los mismos estatus de ticket.

Nota: Puedes cambiar entre:

Reportes a sistemas

Reportes mantenimiento

Pedidos almacén



Errores y soluciones comunes, en archivo 
de pedidos



Líneas en blanco
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1. Revisa que tu sucursal sea la correcta.
2. Al poner la referencia no aparece la descripción del articulo es porque ese articulo no 

pertenece al rubro del pedido deseado (Insumos, alimentos, activos, etc.)
3. Es importante siempre poner la cantidad del articulo.
4. No debe existir un espacio en blanco entre líneas de artículos.



Ingreso de compras al punto de Venta.



Ingreso de compras al punto de Venta.
Datos importante a considerar en una factura.
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1. Primeras 3 iniciales 
SUM-Numero de factura

2. Numero de factura.
3. Fecha de factura.
4. Importe de cada insumo y si      

lleva impuestos.
5. Cantidades del producto, este 

puede variar si viene en caja o 
unidades.

6. Totales y subtotales, estas 
cantidades siempre deben 
coincidir con tu compra 
ingresada al Punto de Venta.
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Ingreso de compras al punto de Venta.

Dentro del sistema, damos en “Mas opciones” seguido de “Modulo de Compras” y por 
ultimo “Albarán de compras”



Ingresar Factura de compra al Punto de Venta.
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1. Ingresar el proveedor.
2. 3 Iniciales del pedido 

(suministro, insumo, 
activos, etc.) seguido 
de un guion y numero 
de factura, Oxxo, 
7eleven, Maria 
Guadalupe Últimos 4 
dígitos de factura.

3. Fecha de factura.
4. Seleccionar el Almacen 

de tu sucursal.
5. Artículos de tu factura.
6. Tipo de descuento del 

articulo.
7. Corroborar totales y 

subtotales con los de tu 
factura, recordando el 
IEPS se suma con 
subtotal.

8. Guardar factura.
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Notas adicionales al ingresar productos
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1. Puedes usar la tecla F6 
para buscar productos 
por nombre o por 
referencia (FDCXXXX).

2. Para añadir mas líneas 
puedes dar clic en la 
medida del producto 
que ya ingresaste.

3. Si te equivocas de 
proveedor, quieres 
modificar el producto o 
borrar la línea puedes 
dar clic derecho en la 
orilla de la pantalla del 
lado izquierdo y te 
abre el menú de 
opciones sin necesidad 
de que borres el 
pedido y lo tengas que 
ingresar de nuevo.



Productos y sus unidades de medida.



Pedido a Tostador VS ICG Front (Punto de venta)

Crema Whip Topping se pide a Tostador en múltiplos de 12 piezas.
(Viene en una caja de 12 piezas)

Crema Whip Topping se ingresa en cajas es decir una caja de 12 Piezas.



Pedido a Tostador VS ICG Front (Punto de venta)

CONCENTRADO DE CAFE PQ/4PZ/1.75LT en pedido a Tostador cada unidad es un paquete de 4 
piezas con 1.75 LT cada una, es decir tiene 7 LT en total.

CONCENTRADO DE CAFE cada unidad del pedido de Tostador son 7 litros en ICG.



Unidades de medida en albarán de compra
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1. Puedes basarte en los 

campos “Uds.Elab” y 
en “Medida” para que 
sepas la cantidad de 
producto que se va a 
ingresar al sistema con 
cada unidad.

2. El total siempre debe 
coincidir con el de tu 
factura (en ocasiones te 
va a salir un precio 
distinto por lo que 
debes revisar bien)

3. En impuestos 1 
corresponde a un 
producto con IVA y 3 a 
uno que no tiene IVA.

4. El ejemplo del 
“Concentrado de café” 
la medida es de 1 LITRO 
por tal motivo se 
ingresan 7 unidades, 
esto es tomando en 
cuenta que en el 
pedido a Tostador pedir 
1 pieza tiene un 
paquete de 4 botellas 
de 1.75 LT cada una.
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