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Guía Rápida 

Abastecimiento y Adquisiciones 
Reporte Entrega de Pedidos de Compra (ME80FN) 

 

 

DESCRIPCIÓN - PASOS 

1.- Para ir al reporte se debe seleccionar la app Evaluaciones generales (F) o desde el app finder o también buscar 
con el nombre técnico ME80FN. 

 

 

 

2.- Una vez en la app hay una selección bastante amplia de datos, en este caso selecciono el Grupo de Compras, 
Centro, Clase de Documento (ZCMP Mercado Público) y Tipo de Documento F (Pedido) como aparecen en la imagen 
adjunta a continuación: 

 

 

Objetivos de la Guía  Explicar cómo generar el reporte de entrega de Pedidos de Compra (ME80FN) 

¿A quién va dirigido? (Rol)  Encargados de Compra y otros funcionarios que requieran de este aplicativo.  
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DESCRIPCIÓN - PASOS 

 

3.- Una vez realizada la selección seleccionar el botón ejecutar (abajo a la derecha de la pantalla) 

 

 

 

Al ejecutar se despliega el reporte con una gran cantidad de datos para realizar los análisis correspondientes, como 
se muestra en la imagen siguiente: 

 

 

 

 

4.- Para ver la lista de manera más ordenada se ha generado un layout que se debe seleccionar desde el botón 
seleccionar disposición de la imagen. 
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5.- Una vez seleccionado, se abre la siguiente pantalla en donde se debe dar doble clic o seleccionar el layout 
/COMPRAS y presionar tomar. 

 

 

 

 

6.- Para bajar el reporte a un archivo Excel se debe seleccionar el botón exportar como se muestra en la lámina (color 
rojo) y seleccionar la opción Hoja de Cálculo. 
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DESCRIPCIÓN - PASOS 

 

7.- Se abre la siguiente pantalla, donde sólo se debe dar Continuar. 

 

 

 

 

 

8.- Dar OK en la siguiente pantalla: 

 

 

 

El sistema genera el archivo Excel que queda disponible debajo de la pantalla para ser abierto. 
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El resultado del reporte en Excel es el siguiente: 

 

 

 

 

9.- Para hacer un análisis de las entregas de Pedidos, en el botón de cambio de vista se debe seleccionar la opción 
Repartos (como se muestra en color rojo) 
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Una vez seleccionada la opción Repartos el reporte cambia y entrega la siguiente información: 

 

 

 

 

10.- Para ver la lista de manera más ordenada se ha generado un layout que se debe seleccionar desde el botón 
seleccionar disposición de la imagen. 
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11.- Una vez seleccionado, se abre la siguiente pantalla en donde se debe dar doble clic o seleccionar el layout 
/REPARTOS y presionar tomar. 

 

 

 

 

12.- Para bajar el reporte a un archivo Excel se debe seleccionar el botón exportar como se muestra en la lámina 
(color rojo) y seleccionar la opción Hoja de Cálculo. 
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13.- Luego de esto se abre la siguiente pantalla, donde sólo se debe dar Continuar. 

 

 

 

 

14.- Dar OK a la siguiente pantalla: 

 

 

 

Y así el sistema genera el archivo Excel que queda disponible debajo de la pantalla para ser abierto. 
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El resultado del reporte en Excel es el siguiente, en este caso se puede agregar una columna al reporte y hacer la 
resta entre la columna G (cantidad de reparto) y la columna I (cantidad entregada), para saber a qué pedido le falta 
el ingreso de mercancía o HES. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


