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Ruta+ Pedidos es un sistema de venta en ruta que se sincroniza con los catálogos 

de CONTPAQi Comercial Premium, con el que podrás tomar pedidos del cliente ya 

sea en sucursal o desde los domicilios particulares. 

Ruta+ consta de dos aplicaciones: su aplicación de dispositivos móviles te permite 

capturar los pedidos desde el domicilio de tu cliente, verificando la disponibilidad del 

producto en el momento del pedido para informar al comprador en caso de que no 

haya existencias. 

Mientras que la aplicación de escritorio además de generar nuevos pedidos, recibe 

los que fueron generados desde los dispositivos móviles para que puedas surtirlos 

en las diferentes sucursales, así como ver el historial de los pedidos realizados y 

puedas enviarlos al sistema CONTPAQi Comercial Premium para su posterior 

procesamiento comercial.  
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Los pedidos se pueden realizar tanto en la aplicación de dispositivos móviles como 

en la de escritorio. 

La ventaja de tomarlos en el dispositivo móvil, es que puedes capturarlos desde el 

domicilio del cliente. 

 

A partir de la versión 2.15, se implementó el precio a libre captura, por lo que al 

actualizarse a esta versión, se lanza el siguiente aviso: 

 

Imagen 1: Aviso precio a libre captura. 

Para crear un pedido desde el dispositivo móvil, realiza el siguiente proceso: 

1. Pulsa el botón Pedido. 
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Imagen 2: Nuevo pedido en dispositivo móvil. 

2. En Nuevo pedido, escribe el código o nombre del cliente. 

 

Imagen 3: Capturar cliente. 

3. Escribe el código o nombre del producto en el campo correspondiente. 
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Imagen 4: Producto del pedido. 

Dependiendo el tipo del producto, pueden existir diferentes unidades de medida del 

producto. 

 Si es un producto de este tipo, elige la unidad de medida correspondiente al 

pedido, así como la cantidad. 

 

Imagen 5: Elegir unidad de medida. 
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4. Da clic en Agregar. 

 

Imagen 6: Agregar producto al pedido. 

El producto se agregará al pedido, lo verás en una tabla. 

 

Imagen 7: Productos del pedido. 

5. Podrás cambiar el precio del producto siempre y cuando en las 

configuraciones generales habilitaste esta opción. 
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Imagen 8: Configuración para poder cambiar precios. 

6. Da clic en la columna Importe para cambiar el precio. 

 

Imagen 9: Cambiar precio. 

7. En Precio, elige el correspondiente. El precio incluye el impuesto. 

Adicionalmente el precio se toma en cuenta con dos decimales. 
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Imagen 10: Elegir nueva lista de precio. 

Desde aquí podrás cambiar la unidad de medida y la cantidad del producto.  

 

Imagen 11: Modificar pedido. 

Puedes seguir agregando productos haciendo el mismo procedimiento. 
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8. Si deseas en su caso modificar a un precio de libre captura, da clic en Precio 

Libre. 

 

Imagen 12: Elegir precio libre captura. 

9. Ingresa el precio y da clic en Guardar. 

 

Imagen 13: Añadir precio libre. 

NOTA: Cuando se captura el precio libre, se guarda con lista de precio cero y 

en el sistema de escritorio detecta que se le dio un precio diferente a la lista 

del cliente. 
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10. Ya que capturaste todos los productos del pedido, envíalo al sistema de 

escritorio presionando la flecha. 

 

Imagen 14: Enviar pedido a aplicación de escritorio. 

11. Escribe las observaciones del pedido, estas pueden ser dependiendo de tu 

operación: la hora de entrega, el tipo de envío, preferencias del cliente, etc. 

Luego da clic en Terminar. 

 

Imagen 15: Observaciones del pedido. 

El pedido se enviará a la aplicación de escritorio para que sea procesado. Verás 

que se marcó la casilla Enviado y en la parte inferior de la pantalla el mensaje de 

confirmación. 
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Imagen 16: Pedido enviado. 

En caso que tengas varios pedidos, podrás ver aquellos que no se mandaron al 

sistema de escritorio. 

 

Imagen 17: Estado de los pedidos capturados. 

12. Para retomar el pedido y agregar más productos o bien, enviarlos al sistema 

de escritorio, presiónalo. 
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Imagen 18: Retomar pedido. 

 Si deseas reimprimir un pedido que ya fue enviado, presiona sobre este y da 

clic en el botón Reimprimir. 

 

Imagen 19: Reimprimir pedido. 
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Los agentes o supervisores que hagan uso del sistema de escritorio, también 

pueden realizar pedidos desde aquí. Para ello realiza el siguiente proceso: 

1. Desde el menú Pedidos, da clic en Nuevo. 

 

Imagen 20: Nuevo pedido en escritorio. 

2. Captura el código o nombre del cliente o bien, puedes buscarlo al hacer clic 

en F3. 

 

Imagen 21: Capturar cliente. 

13. Si lo buscas desde F3, hazlo con su código o nombre en el campo Buscar y 

da doble clic sobre el cliente para elegirlo. 



Manual de usuario 

19 
 

 

Imagen 22: Buscar cliente. 

3. Sigue el mismo proceso para capturar el producto. Búscalo con su código o 

nombre o del listado en F3. 

 

Imagen 23: Capturar producto. 

4. Captura la cantidad en el campo correspondiente. 
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Imagen 24: Cantidad de producto. 

14. Si el producto tiene unidades de medida, elígela en la lista desplegable 

Unidad. 

 

Imagen 25: Elegir unidad de medida. 

5. Elige el precio del producto, siempre y cuando tengas configurado que se 

pueden cambiar los precios. Puedes escribirlo en el campo Precio. 

 

Imagen 26: Elegir precio del producto. 

6. Escribe las observaciones del pedido, estas pueden ser dependiendo de tu 

operación: la hora de entrega, el tipo de envío, preferencias del cliente, etc. 

después presiona Agregar. 
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Imagen 27: Observaciones del pedido. 

15. Si deseas editar un producto del pedido, da clic derecho sobre el mismo. 

 

Imagen 28: Editar pedido. 

7. Podrás capturar nuevamente la información del producto. Luego da clic en 

Agregar. 

 

Imagen 29: Agregar producto al pedido. 

16. O bien puedes eliminar el producto del pedido, igual haciendo clic derecho 

sobre él. 

 

Imagen 30: Eliminar producto. 

Conforme vayas agregando productos al pedido verás el subtotal, los impuestos y 

el monto total del pedido. 
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Imagen 31: Totales del pedido. 

8. Una vez termines de agregar los productos, da clic en Guardar. 

 

Imagen 32: Guardar pedido. 
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Todos los pedidos capturados, ya sea desde la aplicación móvil como en la de 

escritorio, podrás verlos desde el menú Pedidos. 

1. Ve al menú Pedidos y elige la Fecha inicial y Fecha final en que deseas 

consultar los pedidos. 

 

Imagen 33: Elegir fechas de consulta. 

2. Haz clic en Descargar. 

 

Imagen 34: Descargar pedidos. 

 Verás los pedidos generados en el rango de fechas con el estatus del pedido. 

 

Imagen 35: Estatus "pendiente" de los pedidos. 

3. Puedes cancelar un pedido al dar clic derecho sobre él, opción Cancelar. 

 

Imagen 36: Cancelar pedido. 

4. Se te pedirá que confirmes la cancelación, da clic en Sí. 
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Imagen 37: Confirmar cancelación. 
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Para editar un pedido, realiza el siguiente proceso: 

1. En el sistema de escritorio, ve al menú Pedidos  y da doble clic sobre un 

pedido. 

 

Imagen 38: Elegir pedido. 

Verás una ventana con el detalle del pedido: la fecha en que se creó, la serie, folio, 

el cliente, los teléfonos correo y dirección del cliente; así como los productos y 

precios que se incluyen en el pedido. 

 

Imagen 39: Detalle del pedido. 

En caso de que exista un pedido con renglones en color amarillo, es un indicador 

de que los precios de ese producto fueron cambiados después de que se generó. 
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Imagen 40: Productos con precios modificados. 

Antes de surtir el pedido, puedes añadir más productos. 

2. Da clic derecho sobre la tabla de los productos y elige Añadir. 

 

Imagen 41: Añadir producto. 

Aparecerá una ventana para añadir un nuevo producto. 
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Imagen 42: Nuevo movimiento. 

3. En producto, da clic en F3 para buscarlo entre la lista de productos 

existentes. 

 

Imagen 43: Búsqueda de producto. 

17. O bien puedes escribir en el campo Producto ya sea por código o nombre 

del producto y presiona la tecla enter para elegirlo. 
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Imagen 44: Capturar producto en teclado. 

4. Captura la cantidad, la unidad de medida, desde que almacén se va a tomar 

y su precio. Luego da clic en Guardar. 

 

Imagen 45: Especificaciones del producto. 

18. Si deseas editar un producto del pedido, da clic derecho sobre él. 

 

Imagen 46: Editar producto. 

Si al editar el producto cambias su precio, en el detalle del pedido verás el producto 

en amarillo. 
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Imagen 47: Producto con precio modificado al editar pedido. 

19. Si deseas eliminar un producto, da clic derecho sobre él y elige Eliminar. 

 

Imagen 48: Eliminar producto del pedido. 
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Para surtir un pedido, realiza el siguiente proceso: 

1. En el menú Pedidos, da doble clic sobre un pedido. Verás el detalle del 

mismo. 

 

Imagen 49: Detalle del pedido para surtir. 

2. Da clic en Surtir. 
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Imagen 50: Surtir pedido. 

Se imprimirá la nota del pedido. 

 

Imagen 51: Nota de pedido. 

3. Luego da clic en Finalizar. 
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Imagen 52: Finalizar pedido. 

El sistema te dirá si deseas mandar el pedido al sistema de comercial. 

20. Si presionas Si, se mandará el pedido al sistema comercial, siempre y 

cuando se haya configurado el envío automático. Además el almacén 

configurado en el concepto tiene que ser el mismo del pedido para que pueda 

ser enviado. 

 

Imagen 53: Enviar pedido a comercial. 

Se te indicará la serie y folio del documento en comercial. 

 

Imagen 54: Serie y folio del documento del pedido en comercial. 

En tu lista de pedidos en comercial podrás comprobar que el documento fue 

recibido. 
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Imagen 55: Pedido en el sistema comercial. 
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Esta opción permite enviar los pedidos finalizados que no enviaste al sistema 

comercial. 

 

Imagen 56: No enviar pedidos finalizados a comercial. 

Podrás enviarlos de forma global de la siguiente manera: 

1. En el menú Pedidos, da clic en Comercial. 

 

Imagen 57: Opción comercial. 
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En el listado aparecerán los pedidos finalizados que no están en comercial. 

 

Imagen 58: Pedidos sin enviar a comercial. 

2. Da clic en la casilla de verificación del pedido que deseas enviar a comercial 

o bien, activa la casilla Todos para enviar todos los pedidos. 

 

Imagen 59: Elegir pedidos a enviar. 

21. Puedes buscar un pedido en particular escribiendo el agente que lo realizó o 

el cliente y el sistema señalará el pedido en azul. 

 

Imagen 60: Buscar pedido entre el listado. 

3. Una vez que seleccionaste los pedidos deseados, da clic en Generar. 



Manual de usuario 

36 
 

 

Imagen 61: Generar documento "pedido" en comercial. 

4. Verifica en los pedidos del sistema comercial, que se hayan mandado los 

pedidos del sistema ruta+ pedidos. 

 

Imagen 62: Pedido en comercial. 
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Una vez que hayas finalizado o cancelado un pedido, estos desaparecerán de la 

ventana del menú de Pedidos y podrás verlos desde el histórico del sistema. Esta 

opción permitirá que veas el detalle del pedido, para ello: 

1. Ve al menú Histórico y elige la Fecha inicial y Fecha final en que deseas 

consultar los pedidos. 

 

Imagen 63: Fechas de consulta para historial de pedidos. 

2. En la lista desplegable Estatus, filtra el estado del pedido que deseas ver 

entre las opciones disponibles. 

 

Imagen 64: Filtrar pedidos por estatus. 

En automático el sistema mostrará los pedidos de acuerdo a las fechas y el estatus 

indicado. 

 

Imagen 65: Resultado del historial. 

22. Si la columna Serie y Folio está vacía, es que el pedido no se ha enviado al 

sistema comercial. 



Manual de usuario 

38 
 

 

Imagen 66: Columna serie y folio. 

3. Da doble clic sobre un pedido. Aparecerá la ventana detalle del pedido. 

23. En un pedido cancelado, el campo Comercial estará vacío. 

 

Imagen 67: Detalle de pedido cancelado. 

24. En un pedido finalizado pero que no fue enviado a comercial, el campo 

Comercial estará vacío. 

 

Imagen 68: Detalle de pedido finalizado que no se envió a comercial. 
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25. En un pedido que ya fue enviado a comercial, verás en el campo Comercial 

con qué serie y folio puedes encontrarlo en ese sistema. 

 

Imagen 69: Pedido finalizado y enviado a comercial. 

4. Da clic en algún producto del pedido. Del lado derecho podrás ver más 

información de este. 

 

Imagen 70: Información del pedido. 

 

Puedes liberar un pedido que ya hayas enviado al sistema comercial. Esto puede 

deberse a que necesites modificarlo o se haya mandado con error, como en el 

siguiente ejemplo: 

Al finalizar un pedido y este sea enviado al sistema comercial, en caso de que hayas 

indicado un precio menor al último costo registrado, aparecerá el siguiente error. 



Manual de usuario 

40 
 

 

Imagen 71: Error en un pedido. 

En estos casos, el pedido si se enviará a comercial pero con error. Esto se verá 

visualmente en el estatus del pedido, que aparecerá en el histórico en color amarillo 

y el estatus indicará Enviado con error. 

 

Imagen 72: Estatus de pedido "Enviado con error". 

1. Da doble clic en el pedido. En el detalle de este, haz doble clic sobre el 

producto con error, se indica en amarillo. 

 

Imagen 73: Producto con error. 
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Se te indicará más a detalle por qué se mandó al sistema comercial con un error, 

en este caso el precio está debajo del margen de utilidad. 

 

Imagen 74: Detalle del error. 

2. Da clic en Liberar de comercial. 

Puedes liberar el pedido del sistema comercial, pero tiene que estar borrado o 

cancelado el documento primero.  

 

Imagen 75: Requisitos para liberar pedido. 

3. Ve al sistema comercial y en el menú Movimientos, submenú Ventas, da 

clic en PEDIDO. 
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Imagen 76: Pedidos en comercial. 

4. Ubica el pedido con error y da doble clic sobre él. 

 

Imagen 77: Pedido con error en comercial. 

5. Presiona Borrar y confirma la eliminación del pedido. 
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Imagen 78: Borrar pedido en comercial. 

6. Regresa al sistema Ruta plus Pedidos y da clic en Liberar de comercial. 

 

Imagen 79: Liberar pedido de comercial. 

El estatus del pedido cambiará a Surtiendo. 

 

Imagen 80: Nuevo estatus del pedido liberado. 

 


