



































Administración De Compras

-Configuración de un solicitante nuevo
2.  Rellene los campos específicos y seleccione 
"Configurar el método de pago" y luego haga clic en 
USAR. Al terminar, haga clic en AGREGAR.

1.  Pase el ratón sobre CUENTA en la barra de 
navegación y seleccione Admin. De Compras. 
Seleccione AGREGAR. 

-Modificar un solicitante

1. Pase el ratón sobre CUENTA en la barra de 
navegación y haga clic en Admin. De Compras.

2. Localice el solicitante que desea modificar en la 
lista y seleccione Editar en la columna titulada 
Acción.

3. Modifique la información y haga clic en 
GUARDAR.












- Editar, aprobar o rechazar un pedido

1. Pase el ratoń encima de CUENTA en la 
barra de navegación y seleccione Admin. De 
Compras.

2. Busque el pedido específico y seleccione Editar/Aprobar/
Rechazar.

3. Tiene la opción de modificar el pedido, agregar notas o incluir un número de orden de compra (PO). Puede 
rechazar o aprobar el pedido.


