
7. CÓMO REPETIR UNA SOLICITUD



Cómo repetir una solicitud
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Tenemos dos formas de repetir una solicitud:

1.- Duplicar: En la pantalla de “Solicitudes de compra” tendremos acceso 
siempre a las compras recientes y los artículos consultados recientemente. 
De este modo, basta con seleccionar estos artículos para Duplicar la 
solicitud. 

2.- Creando una Lista de Compra: desde cualquier artículo podemos crear 
una lista de compra o añadir productos a una lista creada previamente. De 
este modo podemos repetir compras de varios artículos con facilidad.
Es posible tener varias listas de la compra y gestionarlas desde la pantalla 
inicial de solicitudes de compra.



Duplicar una Solicitud

3

Para Duplicar una solicitud buscaremos la 
solicitud deseada y al entrar en ella 
seleccionaremos en “Acciones” la opción de
“Duplicar”. 
Esta acción copia todos los campos de la 
anterior solicitud, por lo que deberemos 
revisar si existe algún cambio en la cantidad, 
plazos, anexos, centro de coste, etc.



Realizar Lista de compra
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Al seleccionar un artículo para nuestra 
Solicitud, te da la opción de agregarlo a la 
lista de compra.

Una vez creadas las listas, se puede acceder a 
ellas desde la Página de Solicitudes.



Realizar Lista de compra
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En Listas de compra puedes crear listas 
nuevas y modificar y gestionar las que ya 
tienes.



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
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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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