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Objetivo 

Generar un pedido en el sistema de compras. 
Seleccionar unificar y modificar los renglones antes de confirmar el pedido final. 
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1. Generar pedidos: 
Para generar los pedidos debemos ingresar al menú principal 
>Pedidos. 
                 >Administrar Pedidos. 
 
 

 
 
 
 
La función unificar pedidos es representada por el siguiente ícono.  
 

 
 
 

 
 

Seleccionamos el icono y se desplegará una pantalla donde se ven los campos 
a cargar del pedido. 

En primer lugar se deberán seleccionar los pre pedidos con los que se desea 
trabajar  
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Seleccionando el botón el sistema nos conduce a una pantalla emergente 
donde se ven todos los pre pedidos generados de la jurisdicción, en la cual 
estamos posicionados.  

 

 

Los pre Pedidos visualizados son aquellos cuyos renglones no han sido 
utilizados en Pedidos anteriores o que aún posean cantidades disponibles en 
dichos renglones. 

Se pueden observar una serie de filtros para localizar los renglones y o pre 
Pedidos.  
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Al presionar buscar, se desplegarán los renglones disponibles del pre pedido.  

 

 

• Seleccionar el renglón 

• Confirmar 

• Aceptar 

 

 

 
 
 

Se procede importar el renglón seleccionado, el sistema carga en la grilla 
inferior el renglón seleccionado. Si desea unificar con otro pre pedido, se repite 
la operatoria de selección. 
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Se puede también, filtrar de tal manera, que queden disponibles varios 
renglones, entonces podemos seleccionar todos los filtrados. “Confirmar”.  

 

 

El botón “Importar Selección” nos muestra todos los renglones que hemos 
seleccionado.  

 

 

Se puede observar en este caso por ejemplo que el pre pedido número 12 tiene 
un renglón denominado aceite y el pre pedido número 13 tiene un renglón 
denominado aceite.  
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El sistema procede a unificarlos en un solo renglón sumando sus cantidades. 
Si desea consultar cuáles son los pre Pedidos que conforman este renglón se 
debe presionar el icono ver pre Pedidos 

 

El sistema procede a identificar desde que pre Pedidos provienen esos 
renglones, se puede observar que la cantidad coincide con la suma de los 
renglones.  

 

 
Para completar el registro, se debe presionar el icono de actualizar monto 
estimado. El sistema, actualiza con el valor que calcula de todos los renglones. 
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Se procede a completar los datos con la actuación electrónica. El sistema 
infiere la Ae de uno de los pre pedidos, pero este dato es posible editarlo y 
colocar la Ae que da origen al pedido. 

 

Una opción disponible es la modificación del renglón para cambiar las 
cantidades.  

 

Como ejemplo modificaremos el renglón de la azúcar en vez de utilizar 31 se 
utilizará 25 se presiona el icono de “editar”. 

 

 

 

 

 



 

Página | 9  

 

Generar Pedidos Unificados desde Pre-Pedidos 
Abril 2026 

 

El sistema actualiza la cantidad.  

 

 

Actualizamos el monto estimado. 

 

 

 

Seleccionamos el botón “Confirmar”  
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Se visualiza una notificación de la generación, en este caso el nro. 10. 
 

 

 

Una vez generado el pedido se puede observar en la grilla principal de la 
pantalla.  
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