
Cómo emitir una orden de 
pedido
Emitir una orden de pedido es un procedimiento estratégico en el ámbito 
administrativo. Formaliza transacciones comerciales y contribuye a la 
gestión eficiente de recursos.

Las órdenes estructuran con claridad las solicitudes de bienes o servicios. 
Excel es una herramienta versátil y eficaz para su elaboración.



Caso Práctico: Distrihogar
Producto Solicitado
Computadora portátil HP 
EliteBook 840 G8, 8 GB RAM.

Detalles Económicos
Precio unitario: 450¬ sin 
impuestos.

Condiciones
Entrega en 5 días

Pago a 30 días

Entrega en oficina central

El asistente administrativo debe registrar estos datos con exactitud. La 
precisión garantiza la trazabilidad del proceso completo.



Proceso de Emisión
Elaboración del documento
Incluya datos de empresa, número de pedido, proveedor y 
descripción detallada.

Verificación de datos
Revise toda la información registrada antes de proceder.

Envío al proveedor
Utilice formato PDF por seguridad y facilidad de 
almacenamiento.

Confirmación y seguimiento
Verifique la recepción y mantenga registro de todas las 
órdenes emitidas.


