
3. CÓMO GENERAR UNA SOLICITUD 
La solicitud del producto o servicio se puede hacer de 

2 formas: por Búsqueda y por Categorías.



Avisos antes de hacer la Solicitud

1.- Se puede realizar una Solicitud de Compra de un producto o servicio que estén en el 
Catálogo, es decir, de la relación de productos y servicios que existen en el programa.

2.- Se puede realizar una Solicitud de artículo no incluido en catálogo. Ésta puede utilizarse 
para: 

a. Solicitar incluir un artículo en el catálogo. Cuando queremos un artículo o servicio 
que no está en el catálogo.

b. Solicitar una compra puntual bajo presupuesto
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https://drive.google.com/open?id=1MUHTt9y962xpg3PHOql1wT77uMaWCByS


Solicitud de Compra por Búsqueda

3

Se puede buscar un producto por Tipo de articulo,  Referencia 
del Proveedor, Fabricante, Pieza de Fabricante, Descripción del 
Artículo

1.- Búsqueda de artículos mediante buscador



Solicitud de Compra por Búsqueda
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Se muestran todos los 
artículos que existen con 
esa descripción. 

Se indica el precio por 
unidad sin IVA.

Una vez indicada la 
cantidad, clicar en el 
Carrito de compra.

2.- Búsqueda. Ejemplo por tipo de artículo



Solicitud de Compra por Búsqueda
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También podremos entrar en el 
artículo para conocer los 
detalles del mismo y realizar los 
mismos pasos indicados 
anteriormente.

Para volver a la pantalla de 
búsqueda inicial, bastará con 
clicar en el botón “Listo”

2.- Búsqueda. Ejemplo por tipo de artículo



Solicitud de Compra por Búsqueda
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Comprobamos en el icono del Carrito si están todos los artículos que 
hemos seleccionado y si está todo ok, clicamos REVISAR para generar 
la solicitud.

Si queremos eliminar algún artículo, clicar la X



Solicitud de Compra por Categorías
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Se despliegan todas las categorías a las que el usuario tiene 
acceso con la Unidad de Negocio de Solicitante que hayamos 
indicado previamente.

2.- Búsqueda de artículos por categorías



Solicitud de Compra por Categorías
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Si seleccionamos un área, por 
ejemplo, Servicios Ext. y 
Comunicación, se despliegan todas 
las categorías a las que el usuario 
tiene acceso.

También nos da la posibilidad de 
hacerlo por nombre de Proveedor



Solicitud de Compra por Categorías
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Seleccionando dentro de la 
categoría el tipo de artículo que se 
quiere solicitar, aparecen en el panel 
todas las opciones existentes.

Una vez decidido el artículo que 
queremos, indicar la cantidad en la 
casilla y clicar en el Carrito de 
compra.



Solicitud de Compra por Categorías

10

Comprobamos en el icono del Carrito si están todos los artículos que 
hemos seleccionado y si está todo ok, clicamos REVISAR para generar 
la solicitud.

Si queremos eliminar algún artículo, clicar la X



0.       AUTORIZACIÓN PARA COMPRAR

1. DÓNDE SE REALIZA LA SOLICITUD

2. CONFIGURAR LAS PREFERENCIAS DE LA SOLICITUD DE COMPRA

3. CÓMO GENERAR UNA SOLICITUD DE COMPRA

4. TRAMITAR LA SOLICITUD DE COMPRA

5. GENERAR LA SOLICITUD DE ARTÍCULO NO INCLUIDO EN EL CATÁLOGO

6. CÓMO ESTÁN MIS SOLICITUDES

7. CÓMO REPETIR UNA SOLICITUD

8. CÓMO REALIZAR UNA MODIFICACIÓN EN UNA SOLICITUD: UNA ORDEN DE CAMBIO

9. RECLAMACIONES

10. DEVOLUCIONES 

11. CÓMO PUEDO VER EL ESTADO DE MI RECLAMACIÓN/DEVOLUCIÓN

12. CATEGORÍAS DE COMPRA

Índice
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https://drive.google.com/open?id=1MUOWORCAdCzOpvTRIWp7hbcT_ZSUn747
https://drive.google.com/open?id=1MXrW-pnxFVBGLlHNIUZ37FmtIXy1WA6T
https://drive.google.com/open?id=1M_mnrf7ygOYNC_MyO765hvBt4ZBJ8afi
https://drive.google.com/open?id=1Mbh3tTXfY9TVrmR0BdXHujIMJx5TLUfo
https://drive.google.com/open?id=1MbtNxGWuY8jaFleEogg9jq8KEi6kHlAa
https://drive.google.com/open?id=1MUHTt9y962xpg3PHOql1wT77uMaWCByS
https://drive.google.com/open?id=1MdZEqU9rIkNhsr4zYriicZIDyObCm2Fm
https://drive.google.com/open?id=1Mg7jKN3e53pGnXAqp25IbqphzBoP464q
https://drive.google.com/open?id=1Mgp4YgAw5Xn9naBtsm_7tWmIheC699a8
https://drive.google.com/open?id=1MgsqEs2yo9FEv9qsIAFUj-hVD0a6jGE6
https://drive.google.com/open?id=1MkkT1_fTZZ_GXJSo4P_N-YchLj1aF_pd
https://drive.google.com/open?id=1MmeVpqJQs-AxcNCXR5Y94X4X3ROFwY1b
https://drive.google.com/open?id=1NOds7Nk_ARxd1H0vrrWioMK8cr5iSRZA
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