APROBACION DE SOLICITUDES DE COMPRA EN LN

1. Sesion para aprobacion.
En el rol Aprobadores, elegimos la opcion Progreso de aprobacién de solicitud
de compra.
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Al entrar a la sesion de Progreso de aprobacion de solicitud de compra, validamos
gue se encuentre seleccionada la opcién Aprobador y colocamos nuestro nimero
de empleado (colocar nuestro numero de empleado solo sera necesario la primera
vez) y aceptamos.
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Para ver solo las solicitudes que tenemos pendientes por aprobar, iremos al menu
Ver - Filtrar - Pendientes de Aprobacion (publico)
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Y nos mostrara la lista de las solicitudes pendientes.
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RO2201760 3[JG0000 | TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y C | Pendiente de aprobacién 24/08/2022 09:35.am ] O v ]
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2. Revision de requisiciones

Antes de aprobar una requisicion podremos ver el detalle, para esto,

seleccionamos la requisicion y en el menu Especifico, elegimos Lineas de
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Nos muestra las lineas que tiene la requisicion y

podremos consultar el texto,
seleccionando la linea y luego el icono del texto.
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Una vez revisada, cerramos la ventana de texto y la del detalle y podremos aprobar
o rechazar la solicitud, segun corresponda.



3. Aprobacion de la requisicion

Para aprobar o rechazar la solicitud de compra, seleccionamos la solicitud y
damos doble clic.
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Nos aparece la sesion de progreso de aprobacion.
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Asigna Aprobador Presupuesto P
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Si deseamos aprobar, solo seleccionamos el icono v y cerramos la ventana ﬁ

En caso de que necesitemos rechazar la solicitud, debemos seleccionar un motivo
de rechazo primero.
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Al dar clic en ¥ nos aparece un listado del que podemos
seleccionando y luego aceptar o con doble clic.

elegir el motivo,

& Motivos - o X
Motivo Tipo de motivo Fecha de efectividad
RO1 Partida Presupuestal Erénea Rechazo de solicitud 21/01/2014 | 05:00 pm E
RO2 Requisicion No Clasificada Rechazo de solicitud Ry
RO3 Falta de Presupuesto Rechazo de solicitud Bt
RO4 Falta de Justficacién Rechazo de solicitud Bt
ROS Verificas Proyecto » Afectar Rechazo de solicitud e
#06 A Solictud del Comprador Rechazo de solicitud i 2
07 Descrip<ion incompleta o falta Rechazo de solicitud
RO8 Faita Cancelar Mov a Sustituir Rechazo de solcitud -
09 Uso Incorrecto de Garantias Rechazo de sobicitud Usstar
R10 Sokkitante y Aprobador Iguale Rechazo de solicitud
& Para reasignacién de comprador Rechazo de solcitud e
R12 Cambio de moneda Rechazo de solicitud
R13 Sclicitante Incorrecto (DO/TI) Rechazo de solicitud
R4 Por Cierre de Ejerccio Rechazo de sclicitud
R15 No identificada como critica Rechazo de solicitud
R16 A Solictud del Usuanio Rechazo de schcitud
R17 Pasa agregas lineas Rechazo de sobicitud
R19 Cambio Proveedor Rechazo de solicitud
R20 Cambio de Gerente en proyecto Rechazo de solcitud
R21 Error Configuracitn Presup Rechazo de solicitud
R22 Error Sistema Rechazo de solcitud
R25 Proyecto erroneo Rechazo de solcitud
726 Proyecto y proveed: Rechazo de solicitud
R27 Duphicada Rechazo de sobcitud
R28 Error en Rubro d Gto Convenio Rechazo de solcitud
R29 Cancelar lineas Rechazo de solcitud
R30 Chentte no requiere matenal Rechazo de solcitud
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Una vez seleccionado, podremos rechazar la solicitud con el boton &




4.ERRORES MAS COMUNES EN APROBACION DE
REQUISICIONES

Solicitante incorrecto — El solicitante no pertenece al area del lider y el sistema no
permite la aprobacion o rechazo.

Actividad incorrecta — Cuando se cambia el proyecto de un area sustantiva, la
actividad se actualiza a la predeterminada, pero en estos proyectos las actividades
son otrasy se debe hacer la correccion.

En caso de algun error, se debe notificar al comprador para que él realice las
acciones pertinentes.



