
Tutorial: Pedido rapido



Aprendamos a crear 
un pedido rápido.
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Para iniciar, ingresamos a la 
opción “pedido rápido” en el 
menú superior.
Aquí podremos crear pedidos 
masivos, hasta 300 pedidos en 
un solo archivo.

Lo primero que debemos hacer es descargar el archivo desde 
la opción de la derecha “descargar plantilla de ejemplo”.



De igual forma, debemos crear los 
números de pedido de cliente, que 
serán las órdenes de compra con las 
que identi�caremos cada pedido.

Además, la fecha de entrega, observaciones logísticas si 
tenemos, el número de contrato si aplica, la hora de entrega 
en formato militar y �nalmente el código del tipo de vehículo.  

Si no sabemos el código de nuestro tipo de vehículo, 
al �nal de las instrucciones lo encontraremos según nos 
hayan con�gurado. Debes copiarlo exacto, incluyendo 
la información del paréntesis.  
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En el lado izquierdo encontraremos 
una corta instrucción para crear 
nuestro pedido masivo. 
Es importante que tengamos claro 
nuestro código de solicitante, 
de pagador y/o de destino. 
Los podemos obtener en el menú 
de la parte superior, contiguo al 
logo de ALION.



Cuando nos aparezca el nombre 
de la plantilla debajo del botón 
seleccionar archivo, presionamos 
importar plantilla.
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Una vez diligenciada la plantilla, 
presionamos en “seleccionar 
archivo” y buscamos nuestra 
plantilla para cargarla. 



Para corregir esto, debemos 
modi�car el archivo de la 
plantilla y volver a cargarlo.
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El sistema leerá cada una de las 
líneas de nuestra plantilla. 
Si nuestra plantilla tiene algún error, 
nos aparecerá en la columna 
izquierda donde podremos ver el 
detalle de lo que debemos corregir. 
Pueden ser errores tan pequeños 
como cerrar un paréntesis o no 
haberle puesto el guion bajo 
y la A al destino.



Adicional, ya nos permitirá ver y 
modi�car la fecha de pago de cada 
línea de pedido. 
Para modi�carla tocamos en el 
campo de la fecha y 
seleccionamos uno de los días 
habilitados.
Validamos toda la información de 

Si necesitamos eliminar una línea de pedido, 
presionamos en la opción Eliminar al �nal 
de cada �la.

Al �nal de las �las encontraremos el total de las 
líneas de nuestros pedidos y el botón “Crear 
pedido” para procesar todos tus pedidos.
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Si la plantilla está correcta, el 
sistema no nos mostrará ningún error 
en la columna. 



Si ingresamos al historial a través 
de las opciones del menú superior 
de nuestra cuenta, podremos ver los 
pedidos que se van creando.

También podemos ver el historial 
por la opción Historial de pedidos 
importados, donde veremos 
el estado de nuestros pedidos.

Recomendamos veri�car los 
pedidos rápidos en la opción 
Historial de pedidos importados.
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Al �nal, podremos ver la con�rmación 
de todos nuestros pedidos.



Y si presionamos en el número del 
pedido, obtendremos el detalle de 
ese pedido.

En el ejemplo que cargamos, ya aparece 
procesado correctamente. 
Si ingresamos por el código de nuestro pedido 
podremos ver el estado de cada línea de nuestro 
pedido rápido, el código del pedido, el estado en 
cartera, el estado de pedido y cómo quedó 
catalogado el tipo de pedido.
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Si presionamos en el código de uno 
de nuestros pedidos, podremos ver el 
resumen del pedido. 



Tutorial: Plantilla pedido rápido



Vamos a aprender 
cómo diligenciar la 
plantilla para nuestro 
pedido rápido.

1
Al descargar la plantilla en pedido 
rápido, obtendremos un archivo tipo 
Excel en formato CSV.

 Al guardarlo podemos nombrarlo 
como necesitemos, pero debemos 
asegurarnos que quede en el 
mismo formato CSV y sin 
modificar los títulos de las 
columnas para que el sistema
lo lea correctamente.

El archivo trae 8 columnas, las únicas que no son obligatorias son 
las de observaciones logísticas y la de contrato, esta última solo 
se diligencia si aplica.



2

En este ejemplo hemos precargado los datos para que veamos 
cómo se crea una plantilla con varias líneas de pedido.
Recuerda guardarlo en tu equipo para cargarlo en el sistema

Recuerda que los códigos debemos 
tenerlos claros para diligenciar 
el archivo: 

Código de solicitante, el código de 
destino al cual debemos ponerle el 
guion bajo y la A al final de cada 
destino, el número de pedido que 
debemos crearle según nuestro 
criterio, el código del material que 
podemos encontrar en el buscador 
de productos, la fecha de entrega, 
las observaciones logísticas, el 
contrato si aplica y el código del 
tipo de vehículo que tenemos 
configurado y que podemos 
consultar en la pantalla de 
instrucciones de pedido rápido.



Si tienes alguna inquietud, no dudes en consultarnos 
a través de las líneas de Contacto de Siempre firme 

o con tu ejecutivo ALIÓN.

Estamos siempre firme contigo.

310 354 5183
(601) 482 33 55
(604) 283 61 00

siemprefirme@alion.com.co


