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5.3. Crear pedido de compras (Inter Area sin Factura Tributaria)

Actividad Crear pedido de compras
Transacciones SAP | ME21N
S4 HANA

e MenU SAP: Logistica -> Gestion de Materiales -> Compras -> Pedido -> Crear ->
Proveedor/centro suministrador conocido

e Acceso directo a la transaccion: ME21N

Al comenzar la operacion desde el menu o bien directamente desde la transaccion
(ME21N), visualizard la pantalla “Crear Pedido” donde deberd crear el pedido. El
pedido de compras estard enfocado en la compra de Servicios.

Este caso consiste en la prestacion de servicios entre organismo o reparticiones de la
misma Universidad, no hay emisién de factura solo cobranza interna. Ademdads los
movimientos de compray venta quedan reflejados en cuenta de gasto e ingreso entre
reparticiones (cuentas que no afectan el estado de resultado).

a) Enla cabecera del pedido de compra, se pueden encontrar los siguientes campos
que son relevantes en sus respectivas pestanas.

|.| Servicio Cobro Inter 4800000052 creado por Danilo Espinoza

Resumen documento activa [ % ¥ | @) Visualizacién de impresicn Mensajes [i] 5% Parametriz.personal

m ZSCI Servicio Cobro 1.. + 4800000052 Proveedor 7001013 FACULTAD DE CIENCIA.. Fecha doc. |17.08.201%
Cabecera 1 2
Nombre del Descripcion
Campo

1.Clase de pedido. | La clase de Pedido de Compras para la comprainter area
sin factura tributaric debe ser ZSCI Servicio Cobro Inter
drea

2.Proveedor Seleccionar el proveedor (dato maestro). En las compras
inter drea sin factura tributaria el proveedor serd un
organismo interno, la codificacién de estos BP comienza
con 7, por ejemplo 7001013 corresponde a la facultad de
Ciencias Quimicas.

Documentaciéon Universidad de Concepcidén P&gina 50 de 108
Proyecto MGF



Ventas de Bienes y Servicios

Manual de Usuario

Etiqueta Entrega/Factura: Seleccionar Condicion de pago, moneda y verificar tipo
de cambio.

|.| Servicio Cobro Inter 4800000052 creado por Danilo Espinoza

Resumen documento activo [ & ¥ | @ visualizacion de impresisn Mensgjes [i] &7 Parametriz.personal

[ | | | Gosiametis-cunsgvicgas |
i@ Z5CI Servicio Cobro 1. = | 43000000521 Proveedor [7001013 FACULTAD DE CIENCIA .| Fecha doc. [17.08.2010

< EntregajFactura | Condiciones | Textos | Direccén | Comunicacion | Interlocutor | Datos adiconales | Dat.org. |

Cond.pago [zooo, 3 Moneda ete | 4

Pago en [o |pas [o,000 |s Tpode cambio | 1,00000 5| []7p.cembifio
i it R

Pago en 0 Dhs 0,000 it
— L =

| Dias neto

=]

Pag_u en

Nombre del Descripcion
Campo

3. Cond. Pago Condicién de pago acordada con el proveedor, usar las
condiciones gque comienzan con “Z".

[= Condicién de pago (1) 10 Entradas encontradas

- Restricciones
v EREEL

CPag Aclaracion propia

12000 | Contado a contar de la recepcion de la factura
Z015 15 dias a contar de la recepcidn de la factura
Z030 30 dias a contar de la recepcidn de la factura
Z045 45 dias a contar de la recepcidn de la factura
Z060 60 dias a contar de la recepcion de la factura
ZADD Pago Anticipado

ZD15 Pago a 15 dias Fecha Documento

ZD30 Pago a 30 dias Fecha Documento

ZD60 Pago a 60 dias Fecha Documento

ZDA0 Pago a 90 dias Fecha Documento

10 Entradas encontradas

4. Moneda Clave de la moneda en el que se hace el pedido de compra.
Debe ser la misma moneda para el pedido de venta)

VEARREOEL )
Mon. Texto explicativo

[CLP  [Pesos chilenos

EUR  Euro europeo

UF Unidad de Fomento

USD  Ddlar americano

UTM  Unidad Tributaria Mensual

5 Entradas encontradas
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5. Tipo de cambio Tipo de cambio que utiliza el sistema para la conversidon de
moneda exiranjera a local. Verificar si el valor que se visualiza

esta actualizado en el dia.

Etiqueta Condiciones: Verificar Valor total neto, total Impuesto y valor total de la compra.

Entrega/Factura / Condiciones ]‘ Textos | Direccion - Comunicacién - Interocutor | Datos adicionales |

MNeto | 27.000 |cLp
@| || ||6’Q(’ Reg.condicidn Vi Activar || s Actualiza
Elern.precio
L... CICd 'Denominacion Importe Mon. por UM Valor condicion Mon. | Status|Comy
[E poo1 Precio bruto 27.000 CLP
Valor neto 27.000 CLP

0 CLP
27.000 CLP

[ JEXS Taxes on the PO
Valor neto + impuest

Etiqueta Textos: Campo dindmico para completar con un texto de cabecera, se debe
ingresar informacién relevante para el proveedor, como por ejemplo el niUmero de

cotizacion.

Servicio Cobro Inter 4800000052 creado por Danilo Espinoza

Resumen documento activo [ B8 0% g8 | @3 Visualzacidn de impresidn Mensaies [1] £3Parametriz.personal

@'ZSCI Servicio Cobro 1. | 4s00000052) Proveedor [7001013 FACULTAD DE CIENCIA..| Fecha doc. |17.08.2013]
B’ffl]  Textos | Direccidn | Comunicacidn  + Interlocutor k Datos adicionales | Dat.org.

_Entrega!Factura | Condiciones

Textos de cabecera Z Completar con informacidn relevante adicional para proveedod

* B Texto de cabecera |
= [2] Motz de cabecera
+ B Chses de precio ~

= B Fechas | -
' |1 Editor texta .. *

Etiqueta Dat. Org.: Registrar Datos de Organizacion de compras, Grupos compras y
Sociedad.
Servicio Cobro Inter 4800000052 creado por Danilo Espinoza

Resumen documento activo | [ % [ (@3 Visualzacion de impresiosn ~ Mensajes [i] &7 Parametriz.personal

|51 Senvicio Cobro .. v | az00000052) proveedor |7001013 FACULTAD DE CIENCIA .| Fecha doc. [17.08.2013
| Entrega/Factura | Condiciones | Textos | Direccisn | Comunicacion | Interlocutor + Datos adicionales . Dat.org. H
Org.compras |5000| Servicos 6
Grupo compras lo7s] 1o.mT 7
— .
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD DE COMCEPCION 8
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Nombre del Campo

Descripcion

6. Org. Compras

Seleccionar la organizacién de compras (solo utilizar desde la
1000 a la 5000).

[= Organizacidn de compras (1)}Lista valores personal Org...

y
v EDRI® oL 1]

OrgC Denominacién OrgComp
/1000 |Construccidn y Mante
2000 Libr, Suscr,Peri,Rev

3000 Técnica

4000 General

5000 Servicios

5 Entradas encontradas

7. Grupo compras

Seleccionar el grupo de compras segun el organismo o
reparticién.

[ Grupo de compras (1) 92 Entradas encontradas

- Restricciones

Lo e Y 2 =T

GCp | Denominacion

(001 |10_Rectoria -

002 10_Secretaria_Gral hl

003 10_Conse_Academico

004 10_Directorio

005 10_Corp_Cuttural

006 10_Junta_Socios

007 10_Est_Estrategico

008 10_Dir_Comunicacio

009 10_Rel Internacion -

010 10 Contraloria -
92 Entradas encontradas

8. Sociedad

Seleccionar la sociedad en la que se estd realizando el pedido

de compra. Ej: 1000 para UdeC, 4100 UdeC Capacita, 4200
Cedin.

[= Sociedad (1)Lista valores personal: Sociedad (1) 6 E...

" Restricciones
[
(v B[ s]@]e)

Soc. |Nombre de la empresa

1000 :UNNERSIDAD DE CONCEPCION
4100 SERV. CAPACITACION UDEC
4200 CEDIN

4300 UDEC ASESORIAS Y SERV.
6000 SOC. REC. Y DEPORT. UdeC
6100 CORP. REC. Y DEP. BELLAV.

6 Entradas encontradas
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Etiqueta Datos del cliente: Registrar Banco Propio y Cuenta de banco

.| Servicio Cobro Inter 4800000052 creado por Danilo Espinoza
Resumen documento activo | [ %% Y | @Visualzacidn de impresisn  Mensajes [1] &7 Parametriz.personal
m ZS5CI Servicio Cobro 1. | 4800000052| Proveedor 7001013 FACULTAD DE CIENCIA Fecha doc. [17.08.2019
E Entrega/Factura } Condiciones ). Textos ). Direccidn } Comunicacién } Interlocutor } Datos adicionales ). Dat.org. } Status /Datosdelciente [
Banco Prapio ITARU | 9
Cuenta Bco. [acooe 10
. .z
Nombre del Campo Descripcion

9. Banco propio | Corresponde al banco con el que se pagard el pedido de
(Cabecera-Etiqueta | compra.

dCI'I'OS de C”enfe) [= Clave breve para banco propio (1) 14 Entradas enco...
Restricciones

(

v (B3] ()

Soc.  Bco.prp. Pais Clave banco Nombre de la institucion financi
1000 BBVA CL :504 :BANCD BILBAO VIZCAYA ARGENT;
1000 BCI CL 016 BANCO DE CREDITO E INVERSIONH
1000 CHILE CL 001 BANCO DE CHILE

1000 ESTAD CL 012 BANCO DEL ESTADO DE CHILE
1000 INTER CL 009 BAMCO INTERNACIOMAL

1000 ITAU CL 039 BANCO ITAL CHILE

1000 SANTD CL 037 BANCO SANTANDER-CHILE

1000 SCOTI CL 014 SCOTIABANK CHILE

1000 SECUR CL 049 BANCO SECURITY

4100 SCOTI CL 014 SCOTIABANK CHILE

4200 ITAU CL 039 BANCO ITAL CHILE

4300 SCOTI CL 014 SCOTIABANK CHILE

6000 ITAU CL 039 BANCO ITAL CHILE

6100 ITAU CL 039 BANCO ITAU CHILE

4 4

14 Entradas encontradas

10. Cuenta Bco. Se debe indicar la cuenta con la gue se pagard el pedido
(CO becerO-EﬂqueTO [ Clave breve para un bancofcuenta (1) 223 Entradas ...
datos de cliente) _ ARESHESones

[

(REBI5a) 2]

Soc |Bco.prp. ID.cta. Texto

:].UUU :BEVP\ BCOO1 M* 50400480100007700 =
1000 BCI DCool M= 27086453 -
1000 CHILE CCon1 N® 2257276009

1000 CHILE Ccoool M= 2257274004

1000 ESTAD ECO01 N® 53300066549

1000 INTER  FCOO1 N® 67042163635

1000 ITAU ACO01 N® 210344556

1000 ITAU ACODZ M= 1200191920

1000 ITAU ACO03 N® 210344659

1000 ITAU ACO04 M= 210344576

1000 ITAU ACO05 N® 210344619

1000 _TTALL ACNNA NS 711244400

OISR ROREE

223 Entradas encontradas
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b) En el Resumen de posiciones del pedido de compra, se deben completar los siguientes
campos, dependiendo de sila compra corresponde a material, servicio o activo fijo.

En los datos que se pueden encontrar aqui estd el objeto de imputacion, tipo de posicién,
texto breve, cantidad, fecha de entrega, precio neto y centro logistico donde se recibird el
bien o servicio. A continuacion, se detallan los campos relevantes (ofros los completa el
sistema automdticamente):

|| Servicio Cobro Inter 4800000052 creado por Danilo Espinoza

Resumen documento active | [ "% [ | @3Ivisualzacdn de impresin  Mensajes [i] ZYParametriz.personal

Y] fEsct Servicio Cobro 1. = |4s00000052) Proveador 7001013 FACULTAD DE CIENCIA..| Fecha doc. |17.08.2018
Cahecem
= 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21
IES Pos I |P Material Tut.brv. |Ctd.pe... U... T Fe.entrega  Prc.neto Mon... por | €PP|Grupo art.  Ce.
'Dm E F Determinacidn de Arsenico 1UP D 30.08.201% 27.000CLE. 1 UP Servicio Ccp_Ingenieria_IIT
om
Nombre del Campo Descripcion
11. Posicion NUmero correlativo que se completa de 10 en 10 para cada

posicién (no completar).

12. Tipo de | Este campo corresponde al objeto donde se imputard la
Imputacién compra de aquella posicidn, solo se debe utilizar alguno de
estos:

K: Centro de costo

F: Orden CO

P: Elemento PEP

A: Activo fijo

“Vacio": Stock valorizado por precio y cantidad

— _
B0 RE@E@=] 1]

I Denom.tp.imputacion

A | Activo fiio

F Orden

K Centro de coste.
F Proyecto

4 Entradas encontradas

13. Tipo de posicion En este campo se indica si es un bien o un Servicio.
Si es material o activo fijo se selecciona normal, Si es servicio se
selecciona F.
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[E Limitar ambito de valores (1)Lista valores personal: Limitar ...

|

2 D<) i 1 B G =1
P Texto tipo posicion

:I :Pedido a terceros

F Servicio

Mormal

3 Entradas encontradas

14. Material Solo completar cuando se compre un material. Corresponde
al nUmero del material (dato maestro) que se estd solicitando,
al seleccionarlo trae consigo un texto breve. El material se
debe buscar a través del “matchcode™”.

[& Nimero de materal (1)} 500 Entradas encontradas
| ¥ |
B2 A ESE=IRIEY

Texto breve de material “ Idioma Materia
:AERAZADERA ELECTROGALVAMIZADA DOBLE 5/8P :ES 130003« =
ABRE CARTA METALICO ES 410002« ¥
ACEITEBOTELLALIL ES 41000
ACELGA KG ES 410009
ACOCLIP COLORES CAJA SO U ES 410009
ACTIVO FDO MOBILIARIO ES 40000
ACTIVO FOO PARA EQUIPOS Y HERR. MENORES ES 250000;
ACUARELA 12 COLORES ES 410009
ADHESIVO AGOREX-60 120 CC ES 130004
ADHESIVO INSTANTANEQ UNIVERSAL 2 ML ES 4100011
ADHESIVO PARA PVC VINILIT 250 CC ES 130004
AGUARRAS ENVASE1 L ES 130004
AlOU ES 410009
ALAMBRE PLASTICO 1,5 MM ES 130002° -
ALAMBRE PLASTICO 2,5 MM ES 130002 -
4 = Y
Existen mas de 500 Posibiidades entr.

15. Txt.brv. Solo completar cuando se esté comprando un activo fijo o un

servicio, en este campo debe indicar el fipo de activo fijo o
servicio. Lo que se llena en este campo es lo que se visualiza
en el formulario de pedido de compra (oc) que se envia al
proveedor.

16. Ctd.pedido

Indicar las unidades que pedird en el pedido de compra para
material y activo fijo. En el caso de los servicios se completa
posteriormente.

17. Unidad de pedido

Solo se requiere completar cuando se compra un activo fijo,
dejar con la unidad de medida "UN".
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18. Fe.entrega

Fecha de entrega en que se le solicita al proveedor que
enfregue los bienes o servicios. Considerar que SAP trae por
defecto la fecha del dia, por lo tanto cambiarla en caso de
ser necesario.

19. Prc.neto

Precio neto, es decir, el monto sin considerar el impuesto del
bien o servicio.

20. Grupo art.

El grupo de articulo permite agrupar materiales o servicios con
las mismas propiedades. En el caso de los materiales este valor
viene por defecto, para los activos fijos y servicios se debe

completar con el mds indicado.
[= Grupo articulos (1) 169 Entradas encontradas

-~ Restricciones

[

E2 (<) 1) B 2 =T

Grupo art. Denom.gr.artic. Descripcion 2 del grupo de articu
ZABTO10 FRUTOS SECOS FRUTOS SECOS =
ZABTO11  PROD CARNE/PESC/MAR  PRODUCTOS DE CARME, PESCADOS ~
ZABTO12 FRUTAS/DERIVADOS FRUTA ¥ SUS DERIVADOS

ZABTO13 PROD LACTEQS/HUEVOS PRODUCTOS LACTEQS Y HUEVOS
ZABTO15 ACEITE/GRASA COMEST  ACEITES ¥ GRASAS COMESTIBLES
ZABTO16 AZUCAR/EDULC/CONFIT (AZIJCAR, EDULCORAMTE ¥ CONFITERIA
ZABTO17  CONDIM/CONSERVANTES COMDIMENTOS Y COMSERVANTES
ZABTO18 PROD DE CEREAL/LEGUM  PRODUCTOS DE CEREALES Y LEGUM
ZABTO19 ALIM NO-PERECE/CONS ALIMENTOS NO PERECEDEROS Y/O 1
ZABTO20 BEBIDAS BEBIDAS :
FTADTNADA TADA/I/NDAN CHIKA/CILIDCT TADACT NDAMLICTAC ME CHIMAD W
i) i

169 Entradas encontradas

21.Ce.

Centro logistico (edificio) en el que se produce la compra y

donde se hard la recepcion del material, servicio o activo fijo.

c) En Detalle posicién, para cada posicidn, se deben completar las siguientes pestanas con
sUs respectivos campos:

Etiqueta Servicios:

EPt}sicién |1 [ 10 ] Determinacion de Arsenico - BB
Servicos | Limites | Datos del material  Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega | Factura | Condicones | Imputacign
Linea I... N2 servicio Txt.brv. Cantidad UM |Precio bruto Mon. |Tolertfi]
10 []1400045 22 ANALISIS DE LABORATORIO 23 1 24 UN 27.000 25 CLP 0,0 =
20 0O 0,000 0 CLE 0,0 T
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Nombre del Campo Descripcion

22. N° servicio Completar con el niUmero del servicio (dato maestro) que se
estd solicitando, al seleccionarlo trae consigo un texto breve
(campo 23). El servicio se debe buscar a través del
“matchcode”.

23. Txt.brv. El texto breve del servicio viene por defecto al ingresar el
cdodigo del servicio (campo 22).

24. Cantfidad Indicar las unidades que pedird en el pedido de compra para
el servicio.
25. Precio bruto Indicar el precio sin considerar el IVA.

Etiqueta Factura: Verificar indicador de impuestos

[t posicidn '1[ 10 ] Determinaciin de Arsenica v B|:|
Servicios | Limites | Datos del materal - Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega jﬁaﬂcji]m |

| Tl e
IlgiF'-.--:-'.-g-Fe-::;.::_ N Ind.impuestos 26 |CO Impuestos

| \Factur
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Nombre del Descripcién

Campo

26. Ind. impuestos En este campo se debe completar con el indicador de

impuesto acorde a la posicidn. A pesar de la lista extensa, solo
se debe ufilizar alguno de los indicados, por ejemplo: si es
exento de IVA utilizar CO, IVA recuperable C1, IVA no
recuperable (gasto) C2, uso de IVA proporcional C3.

[E Indicador impue )

B2 DI B =

I Significado

07 Impuesto gas natural comprimido

08 Impuesto gas licuado de petrdleo

09 Licores: Pisco, Whisky, Destilados (impto Art.42)
10 Vinos (Impto Art. 42 letra c)

11 Cervezas ¥ Bebidas Alcohdlicas (Impto Art. 42)
12 Bebidas Analcoholicas con azdcar (impto art. 42)
13 Bebidas Analcohalicas sin azlcar (impto Art. 42)
14 Pago derecho ad valorem

C0 IVA compras operaciones no gravadas o exentas 0%
C1 IVA Crédito fiscal 19%

C2 IVA Crédito no utilizable

C3 IVA Crédito proporcional

C4 IVA Credito Fuera de Plazo

C5 IVA Crédito fiscal 19% Retencidn terceros

CE Impuesto Especifico al Comb.

DO IVA ventas operaciones no gravadas o exentas 0%
D1 IVA débito fiscal 19%

D2 18% IVA + 1% impuesto gasolina deducible

D3 18% IVA + 1% impuesto gasolina no deducible
DX Impuesto de efectos 0,5 fio

6 Entradas encontradas

Etiqueta Imputacién: Agregar o verificar imputacion

E Posicidn fl [10] Dete(minacidn de Arsenico v EJE]
_ Servicios | Limites | Datos delmaterial | Cantidades/Pesos | Repartos | Entreas | Factura | Condiciones /’M
!E | Tpimput. [KCentradec. = Distrbucdn | Imputacion simple | soc [1000 UNIVE.. ~!
Puesto descarga '__ _— | Destinatario E|—_J
Cta.mayor 4116100500/ 28
Sociedad CO |UDEC|
Centro de coste | 10400600141 27
Centro gestor W
- . PosPra }4114001
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Nombre del Descripcion
Campo
27. Centro de|Es el Objeto de imputacion al cual se cargard la
coste compra de la posicidon, dependiendo de lo indicado en

el punto “12. Tipo de imputacion”.

La vista cambiard un poco segun el objeto. (ver
opciones de imputacion mas abajo)

28. Cta.mayor Cuenta Mayor, revisar si desea a que cuenta contable
se imputa el material, servicio o activo fijo. Este valor
viene por defecto desde el dato maestro y no puede
ser modificado.

Opciones de Imputacion:

- Centro de Costo. En el campo Imputacidén debe ir la opcidn “K". En la
Etiqueta imputacion senale Centro de Costo:

(=] posicidn 11072200068 , CABLE VIDEO < [a]+]

Datos del material | Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega | Factura | Condiciones / Imputadan

|:||_;_| Tp.imput. K Centro de c.. -~ Distribucin | Imputacidn simple ~| Soc.  [1000 UNIVE..
Puesto descarga | | Destinatario 1
Ctamayor  |a117100100
Sociedad CO [ooec]
Centro de coste | 1030125001 § 27
Centro gestor |1030125001
PosPre |4114001

- Orden CO: En el campo Imputacién debe ir la opcidon “F". En la Etiqueta
imputacion senale la Orden:

@Posicién |4 [ 4012200068 , CABLE VIDEO -] BE|
Datos del material | Cantidades/Pesos | Repartos |  Entrega | Factura | Condiciones /"",

(@] )(ca] Tpimput. [Forden  ~| Distribucin | Imputacion smple v Soc. 1000 UNIVE..

Puesto descarga [ | Destinatario 1

Cha.mayor ~ [a117100100| -

Sociedad CO fupec]

I Orden l600000000040 |27

Grafo

Centro gestor [102000D002 h
PosPre fa114001
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Proyecto. En el campo imputacion debe ir la opcidon “P”. En la Efiqueta
imputacion senale el elemento PEP:

[t=] Posicion (515012200068 , CABLE VIDEO - [aly]

Datos del materil -'r -éantidades,-’Pesos ':f'-Repartos -!r iEntr:-_zga "_Ir Factura | Condiciones p u
@I;. Tp.imput. [P Proyecto ~| Distribucidn | Imputadidn simple ~| soc.  [1000 UNIVE. +
Puesto descarga [ Destinatario ]

Cra.mayor la117100100]
Sociedad CO [upec]
| Elemento PEP 11/E/19/0728/01.01.12027 | Grafo i
Centro gestor 1020205003
PasPre 411_400]_.

Etiqueta Textos: Complementar el texto de cada posicion si lo desea, por ejemplo
especificar marca o texto que permita complementar la informacion. Este texto a
diferencia del texto de cabecera es limitado.

Posicidn [17 107 Determinacidn de Arsenico -| BE

Servicios | Limites | Datos del materal | Cantidades/Pesos | Repartos | Entreqa | Factura | Condiciones | Imputacion ./ Textos |

Textos de posicién é Se puede indicar un texto complementario para la posicién
+ [E] Texto posicidn 4
* [2] Texto pedido de infi

+ [2 Texto pedido de md

* [2] Texto de suministro

+ [2] Mota de registro infd

+ [2] Cockpit MRP

[ = nd T

LI 1 Editor texto .. ~

d) Antes de guardar un pedido de compras es recomendable verificar si todo estd

. L . , :
correcto, esto se hace con el botdon , se deben revisar si los mensajes

corresponden a advertencias o errores. Si no hay errores finalizar grabando el
[ ]

documento . Visualizard un mensaje como el que sigue:

Servicio Cobro Inter creado bajo el nimero 4800000053
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