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1 Busca en el menú principal el módulo de Portal de proveedor
y haz click, luego selecciona Portal de proveedor.

2 Al ingresar al módulo, dirígete a la sección de tareas que se
encuentra al lado izquierdo de la pantalla y haz click en
Gestionar envíos.
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3 Se abrirá una nueva pantalla, en la cual debes buscar el envío
a gestionar. Llena al menos uno de los campos con doble
asterisco y luego haz click en Buscar.
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Se desplegarán en la pantalla los resultados de la búsqueda.
Haz click en el número de envío para revisarlo.

5 Se abrirá una nueva pantalla con el detalle del envío. Revisa y
edita el documento de ser necesario.

Si deseas cancelar el documento, haz click en cancelar envío.
Esta opción elimina completamente el número de envío junto
con toda su información.
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En la sección líneas selecciona una de las siguientes
opciones, según corresponda:

Cancelar línea de envío, que permite eliminar de la base de
datos la línea seleccionada.
Detalles de vista, que permite ampliar los detalles y editar las
líneas de envío.

A

B

Para finalizar el proceso, haz click en Guardar y cerrar.

A B
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