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Objetivo 

Utilizar la función de sugerencias para generar pedidos en el sistema de 
compras. 
Detectar y unificar artículos repetidos. 
Editar cantidades y confirmar Pedidos utilizando la función de sugerencias del 
sistema de compras 
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1. Sugerencia de pedidos: 
Para generar los pedidos debemos ingresar al menú principal 
> Pedidos. 
                 > Administrar Pedidos. 
 
 

 
 
 
 
La función sugerencia de pedidos es representada por el ícono del reloj. 
 
 

 
 

El sistema detecta los números de Pre Pedidos en los cuales aparece el mismo 
artículo y los muestra en la primera grilla de la pantalla. 

 

Ejemplo: Pedido 319 (arroz blanco) 

Este artículo también aparece en un segundo pre pedido cada uno con sus 
cantidades. El sistema automáticamente unifica y contabiliza estas cantidades 
en un solo renglón, esta acción se ejecuta con todos los artículos repetidos que 
encuentran los pre Pedidos. 
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Para completar el pedido, se deben completar todos los campos obligatorios de 
la sección Pedido:  

 

Uno de los datos obligatorios en esta sección es la actuación electrónica, la 
cual se debe validar. Esta validación se realiza con el sistema gestión de 
trámites, también se debe completar el área y el servicio. 

2. Editar cantidades en el pedido: 

Otra de las posibilidades que presenta el sistema para esta función, es editar 
las cantidades que queremos cargar en este pedido. 

 
 

Para ejecutar esta acción, vamos al icono de edición. 
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El sistema carga de los campos de los datos del artículo.  

 

 

 

 

 

 

 

Aquí se tienen dos posibilidades: 

1). Quitar a todos los renglones la misma cantidad de artículos, estableciendo 
un valor en este campo.  

 

2). Modificar en cada uno de los renglones las cantidades que queremos 
registrar de cada pre pedido, por ejemplo: 
En nuestro pedido se va a utilizar 10, luego 38 y luego 240.  

 

 

Seleccionamos el botón “editar”      
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El sistema nos actualiza con la cantidad de 288.  

 

 

Para visualizar que renglones de los Pre Pedidos, o que Pre Pedidos componen 
este renglón, se puede acceder a la opción “ver pre Pedidos” 

 

 

 

Se despliega una pantalla que indica: 

 El pre pedido que se está utilizando 

 La cantidad de ese pre pedido 

 La cantidad que se va a utilizar en este pedido que se encuentra en 
proceso de carga.  
  

Anteriormente se habían reducido las cantidades de cada renglón en 10 U.  
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Completados todos los campos del pedido se debe actualizar el monto estimado 
del pedido y se puede proceder a confirmar el mismo.  

 

Se confirma desde el botón inferior de la pantalla: 

  

El mensaje del sistema indica alta satisfactoria del pedido número nueve. Se 
procede a aceptar y queda registrado el pedido número nueve.  
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Aquí se indica que se utilizaron pre Pedidos de la jurisdicción 28 para generar el 
pedido. 
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