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NOTA DE PEDIDO 
 
Concepto  
Es un documento mediante el cual una persona o empresa formula un pedido de compra a un 
comerciante, en la nota de pedido debe constar la Cantidad, Calidad, Precio unitario y 
Condiciones en que se solicitan las mercancías en calidad de venta.  
Una nota de pedido se puede emitir ya sea en formato electrónico como en papel. Es habitual que 
de estas notas se entreguen varias copias (cliente,  vendedor). 
 
La nota de pedido parte de una proforma conociendo así los productos que nos ofrece el 
proveedor o exportador, ya que de esta manera identificamos requerimientos arancelarios y 
parancelarios del producto en el cual estamos interesados, además   el país o si existe algún 
acuerdo comercial el cual beneficie la importación de dicho producto,  además si necesitamos un 
requisito adicional como por ejemplo una licencia previa, por otra parte el importador pude 
manejar de mejor manera el presupuesto. 

Objetivo general 

Permitir que la transacción comercial se realice de forma segura, agilizando el proceso de compra 
según las necesidades de cada empresa 

Objetivos específicos 

• Permitir comunicarse de manera  clara y explícita sus intenciones. 
• Gestionar de forma eficaz  a los clientes, proveedores y a la empresa los registros de la 

base de datos. 
• Facilitar el seguimiento de compra /venta, número de pedidos y detalles de pago en la 

forma más fácil. 
• Brindar comodidad para el envió de la nota de pedido vía electrónica. 

Estructura: 

CARACTERÍSTICAS DE LA NOTA DE PEDIDO  

 

Formato. - El formato de la nota de pedido no es uniforme, depende de cada empresa o de las 
necesidades que tienen las mismas, sin embargo el formato tradicional tiene las siguientes partes: 

1. Fecha   
2. Número pre-impreso  
3. Nombre y dirección del importador  
4. Nombre y dirección del exportador  
5. País de origen  
6. Lugar de embarque  
7. Lugar de destino  
8. Vía (aérea, marítima o terrestre)  
9. Término de la mercadería (FOB, CIF)  
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10. Moneda (en letras)  
11. Forma de pago (giro directo, etc.)  
12. Condiciones del pedido 
13. Cantidad (indicando si es docenas, piezas, millares, etc.) 
14. Clase, calidad o tipo de artículo o mercancía 
15. Item  
16. Subpartida 
17. Precio unitario de la mercancía 
18. Firma del solicitante o empresa que hace el pedido  
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CABECERA 

DETALLE 

PIE 

EJEMPLO 
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No. NOMBRE 
DE LOS  
DATOS 

DESCRIPCIÓN DATOS EJEMPLO 

1 NO. DE 
LA NOTA 
DE 
PEDIDO 

Es la identificación numérica del 
documento  

Nº 02354-2 

2 NOMBRE 
DEL 
IMPORT
ADOR  

Nombre  o razón social de la 
empresa (comprador /importador ) 

Textiles 
Gualilahua 

3 FECHA  Es la fecha en la que se hace el 
pedido  

21/11/2011 

4 RUC Registro Único De Contribuyentes. 
Es el número de Identificación de 
la empresa  está compuesto de 13 
dígitos  

179015564
1001 

5 TELÉFO
NO , 
FAX, E-
MAIL, 
PAGINA 
WEB 

Es la referencia donde se puede 
localizar al cliente 

593 
22690946, 
gamgquil@
ecutel.net 

6 NOMBRE 
DEL 
EXPORT
ADOR  

Nombre  o razón social de la 
empresa (vendedor /exportador ) 

GRAF+ 
CIE AG 

7 TELÉFO
NO , 
FAX, E-
MAIL, 
PAGINA 
WEB 

Es la referencia donde se puede 
localizar al vendedor  

(0) 55 221 
711, 
J.Iten@GR
AF.CH 

8 PAÍS DE 
ORIGEN  

Es el país de donde es originaria  
la mercadería  

SWITZERL
AND 

9 VIA DE 
TRANSP
ORTE  

Es la forma del transporte que se 
utilizara de comercializar  

Aéreo, 
terrestre, 
marítimo 

10 LUGAR 
DE 
ENTREG
A  

Es el  sitio acordado entre las 
partes  donde se  entregará la 
mercancía  

Aeropuerto 
de Quito 

11 MONEDA  Es el tipo de moneda que acuerdan 
las partes para realizar la 
transacción , en este casillero la 
moneda  ira escrita en letras  

CHF(Franc
o Suizo) 

12 FORMA 
DE 
PAGO 

Es la forma en que se realizara el 
pago de la transacción 

Transferen
cia 
bancaria 

13  ITEM Es un código elemento, 
componente que el importador y 
exportador  manejan para una 
mercancía , un articulo , un país , 
etc 
Es un nombre con el que se 
designa a los objetos dentro del 

Numero de 
inventario 
de un 
artículo  
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Catálogo. 
14 SUBPAR

TIDA 
Es el número de identificación de la 
mercancía que se encuentra en el 
arancel. 

844831000
0 

15 CANTIDA
D  

Indica si la mercancía  esta en  
docenas, piezas, millares, etc.  

1 Unidad  

16 DESCRIP
CIÓN  

Son las características minuciosas, 
detalladas  de la clase, calidad o 
tipo de artículo o mercancía 

GUARNICI
ONES 
MAQUINA
S 
TEXTILES 

17 PESO 
NETO  

Es el peso  neto que tiene la 
mercancía, es decir  sin tomar en 
cuenta los embalajes etc. , puede 
estar expresado en Kg , en libras 
,etc. 

51 Kilos  

18 PRECIO 
UNITARI
O  

Es el costo de un  articulo basado 
en una unidad de medida como un 
Kg. 

1144.57 

19 PRECIO 
TOTAL  

Es el resultado de la multiplicación 
de la cantidad por el precio unitario 

1144.57 

20 FOB Es el incoterm en el que se realizo 
la negociación es el valor  

1144.57 

21 FLETE  Es el precio del transporte de 
mercancías, que puede fijarse por 
un tanto al mes, por una cantidad 
proporcional al peso, número de 
mercancías transportadas o por 
una cantidad. 

995.54 

22 SEGURO  El asegurador calcula las primas 
(costo del seguro) a aplicar y el 
importador/exportador se garantiza 
no solamente la cobertura de todos 
sus movimientos (las declaraciones 
se pactan a mes vencido), sino que 
además puede conocer 
previamente el costo final de su 
operación. 
Las coberturas pueden amparar los 
riesgos desde la puerta misma del 
local del fabricante hasta su 
destino final en el local del 
comprador.  

14.92 

23 CIF Cost, Insurance and Freigth 2154.73 
24 PESO 

BRUTO 
Es el peso  que tiene la mercancía, 
tomando en cuenta los embalajes 
empaques ,etc , puede estar 
expresado en Kg , en libras, etc 

73KG 

25 MARCAS  Es un uso exclusivo sobre un 
producto determinado, es decir 
como se lo conoce en el mercado. 

PRISMAS 
HARP 

26 FIRMA 
DEL 
IMPORT
ADOR 

Firma del solicitante o empresa 
que hace el pedido 

Textiles 
Gualilahua 
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NOTA DE PEDIDO

No. QUITO 02/10/2006NP-2006718

Telfs. 593-02-2247522ELECTROAFINES S.A.IMPORTADOR:

E-mail: electroafines@hotmail.com

AV. REPUBLICA 1445 E INGLATERRA

QUITO - ECUADOR

Ruc: 1791268326001

Telfs. 886-2-22861939 Fax: 886-2-2874013PRO SUPERGO INTERNATIONAL CORPORATIONEXPORTADOR:

E-mail: psupergo@ms5.hinet.net3F,NO.21,YUNG-FU STREET SAN CHUNG CITY

TAIWAN

PAIS DE ORIGEN   : CHINA QUITOLUGAR DE ENTREGA  :

PUERTO DE EMBARQUE : SHANGHAI FOBNEGOCIACION   :

VIA DE TRANSPORTE  : MARITIMO DOLAR AMERICANOMONEDA    :

FORMA DE PAGO  : CARTA DE CREDITO SOBRE EL EXTE

PRECIO TOTALPRECIO UNITARIOPESO NETO (Kg)DESCRIPCIONCANTIDADITEM:

DOLAR AMERICANO

No. DUI    : 2709803

PARTIDA ARANCELARIA: 8712000000-4
Bicicletas y demás velocípedos (incluidos los triciclos de reparto), sin motor.

2,337.0077.9000000001 30.00 BICICLETA XC 270 26 MTB AZUL.

2,337.0077.9000000002 30.00 BICICLETA XC 270 26 MTB ROJA.

2,772.50110.9000000003 25.00 BICICLETA FREE RIDE MBT 26 NEGRA.

1,107.0036.9000000004 30.00 BICICLETA GOLIAT 16" ST.

790.0039.5000000005 20.00 BICICLETA 16 KITTY GIRL.

3,900.00130.0000000006 30.00 BICICLETA XC 370SX MBT.

2,660.0066.5000000007 40.00 BICICLETA ADVANTAGE ST.

1,125.0075.0000000008 15.00 BICICLETA 24" WOLF SX.

642.0064.2000000009 10.00 BICICLETA 24" CALSSIC LADY.

575.0057.5000000010 10.00 BICICLETA 20" CLASSIC LADY.

3,210.00128.4000000011 25.00 BICICLETA EVOLUTION.

2,475.0082.5000000012 30.00 BICICLETA 24 WOLF DSX.

1,950.0078.0000000013 25.00 BICICLETA 20" WPLF DSX.

1,296.0064.8000000014 20.00 BICICLETAS 26" CLASSIC LADY.

27,176.500TOTALES: 340.00 (UN)

0

27,176.50Valor FOB:

* T O T A L E S *

DOLAR AMERICANOVALORES  EN:CANTIDAD   : 340.00

27,176.50TOTAL EX-WORKSPESO NETO  : 0 (KG)

0FOB CHARGES:
27,176.50TOTAL FOBNO. PARTIDAS  : 1

0

27,176.50TOTAL C&F

0SEGURO
27,176.50TOTAL CIF

FLETE

ELECTROAFINES S.A..

ORDEN No. NP-2006651.

QUITO - ECUADOR

MARCAS:

(KG) :

:

:
:

:
:

:
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RESUMEN DE SUBPARTIDAS
No.: NP-2006718 02/10/2006

VALOR  F.OVAL. GASTOVAL. EX - FAPESO NETO (KPARTIDA ARANCELARI CANTIDA

27,176.50027,176.50340.0008712000000-4 4-

TOTAL: 27,176.5027,176.50 00 340.00
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