
6. CÓMO ESTÁN MIS SOLICITUDES



Cómo están mis solicitudes
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Para saber el estado de las solicitudes realizadas entramos de nuevo en “solicitudes de 
compra” y podemos verlas de dos maneras: 
1.- Panel Solicitudes Recientes
2.- Clicando  en Gestionar Solicitudes

1

2



Cómo están mis solicitudes
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Además, podemos buscar por diversos campos y consultar:
1.- El estado de las solicitudes.
2.- Si ya existe orden de compra (pedido) también podremos consultarla.
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Cómo están mis solicitudes

Estados de solicitud

- Incompleta: la solicitud no se ha finalizado, no se ha enviado todavía. Este estado se 
puede dar por dos motivos:

1.- Porque al realizar la solicitud no se ha dado a Enviar.
2.- Falta algún dato obligatorio de la Solicitud. El propio programa te indica qué es lo que 
falta.

- Pendiente de aprobación: podremos consultar el responsable de aprobación clicando 
en el estado de la solicitud.

- Aprobada: se ha enviado la solicitud y se ha aprobado.
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Solicitud Incompleta
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¿Qué tengo que hacer si la solicitud me aparece Incompleta?
- Entrar de nuevo en la Solicitud , rellenar los datos en caso de que falten, 
y clicar en ENVIAR.
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