
APROBACIÓN DE SOLICITUDES DE COMPRA EN LN 

1. Sesión para aprobación. 
En el rol Aprobadores, elegimos la opción Progreso de aprobación de solicitud 
de compra. 

 

Al entrar a la sesión de Progreso de aprobación de solicitud de compra, validamos 
que se encuentre seleccionada la opción Aprobador y colocamos nuestro número 
de empleado (colocar nuestro número de empleado solo será necesario la primera 
vez) y aceptamos.  

 

Para ver solo las solicitudes que tenemos pendientes por aprobar, iremos al menú 
Ver – Filtrar – Pendientes de Aprobación (público) 

 

 



Y nos mostrará la lista de las solicitudes pendientes. 

 

 

2. Revisión de requisiciones 
Antes de aprobar una requisición podremos ver el detalle, para esto, 
seleccionamos la requisición y en el menú Específico, elegimos Líneas de 
solicitud 

 

Nos muestra las líneas que tiene la requisición y podremos consultar el texto, 
seleccionando la línea y luego el ícono del texto. 

 

Una vez revisada, cerramos la ventana de texto y la del detalle y podremos aprobar 
o rechazar la solicitud, según corresponda. 

 

 



3. Aprobación de la requisición 
Para aprobar o rechazar la solicitud de compra, seleccionamos la solicitud y 
damos doble clic. 

 

Nos aparece la sesión de progreso de aprobación. 

 

Si deseamos aprobar, solo seleccionamos el ícono  y cerramos la ventana  

En caso de que necesitemos rechazar la solicitud, debemos seleccionar un motivo 
de rechazo primero. 



 

Al dar clic en  nos aparece un listado del que podemos elegir el motivo, 
seleccionando y luego aceptar o con doble clic. 

 

Una vez seleccionado, podremos rechazar la solicitud con el botón  



4. ERRORES MÁS COMUNES EN APROBACIÓN DE 
REQUISICIONES 

 

Solicitante incorrecto – El solicitante no pertenece al área del líder y el sistema no 
permite la aprobación o rechazo. 

Actividad incorrecta – Cuando se cambia el proyecto de un área sustantiva, la 
actividad se actualiza a la predeterminada, pero en estos proyectos las actividades 
son otras y se debe hacer la corrección. 

 

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


