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Cómo generar una Solicitud de
compras
En este documento se detallan los pasos para generar una solicitud de compras. La
solicitud puede ser creada por cualquier empleado dentro de la empresa que tenga
acceso a este módulo. La solicitud debe ser aprobada por un superior para
convertirse en un presupuesto/Orden de compra

1 Ingresar a Solicitud de compra

https://itpatagon.com
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2 Click "Nuevo"

3 El campo solicitado Por se completa de manera automática con el nombre del
usuario que crea la solicitud
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4 Completar el campo de autorizador. El autorizador es el encargado de aprobar la
compra.

5 En este caso voy a seleccionar Administrador de ejemplo.
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6 Click "Añadir una línea"

7 Completar el producto que se solicita
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9 Seleccionar las cantidades que se solicitan
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10 Seleccionar la fecha en la que se necesitan los productos
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12 Click "Guardar"

13 Click "Solicitar aprobación"


