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Manual Sistema de Compras

ROL: APROBADOR

El sistema muestra en su pagina principal aquellos estados que tienen movimiento.

Para aprobar una solicitud debe ingresar en el menu que se encuentra a la izquierda de la

pantalla en:

v Solicitudes para aprobar

CENTRO DE COMPRAS

prfuctos en Espera de Aprobacion

0

Productos Rechazados por Aprobador

o
0

@ B Cotizaciones por Aprobar
1

Productos por Aprobar

Bienvenidg/al Centro de Compras

0

Productos en Espera de Correccion

0

Productos en Espera de Presupuesto

0

Rechazado por DEGI

3

Propuestas cambio solicitante

<

0

Observaciones para responder

0

Observaciones con Respuesta

0

Cotizacién(es) para aprobar

®)

)

©

© Nueva Solicitud RUTH MAGDALENA SALDIAS RUZ

0

Productos en Despacho a Usuario ->
er detalle

4

Productos en proceso de compras Iﬁ
talle

Sea abrira la lista de solicitudes, de los centros ejecutantes para los cuales el aprobador

tiene permisos de aprobacién y que tienen productos en ESPERA DE APROBACION.

CENTRO DE COMPRAS

Solicitudes Para
Aprobar

Para aprobador los productos de una solicitud debe ir al su detalle, para ello debe presionar

la lupa que se encuentra en el sector derecho de la pantalla

Diss deEspera

Alcia Mar

ROSAHINOJOSA

TR0 womivwconomswonsuz

Centro Eiecutante. Cant trems

100301 - 1P, MEDICHI

100301 - 1P, MEDICHI

100301 - . MEDICHI

100301 - IP. MEDICHI [ 4]




CENTRO DE COMPRAS

Solicitudes Para

© sprobar

@

Detalle solicitud

Ne Solicitud solicitante Centro Ejecutante
703841 ROSA HINOJOSA 100301 - IP. MEDICHI
&
Ver Kem Descripcién del bien o senvica Cantdag preco Moneda

SOBRE - SOBRE JORDAN 14 BLANCO 80GRS 1313

0 ae

5 LIPS - LIPS SELLOFFICE DOBLE NEGRO 1SHIM UNIDRD 2 £ ar
SOBRE - SOBRE TOMAX 1/3 OFICIO BLANCO

2 13CMX23CM UNIDAD t Gf ar
DEDO DE GOMA - DEDO DE GOMAHAND N* 11 UNIDAD 12 ) ar

© Nueva Solicitud RUTH MAGDALENA SALDIAS RUZ

Detalle Sofcitud

Total Compra Saldo Disponible
861 2523902310
Filtr
Toa e EEEED [ soroiarske |

El sistema permite aprobar, rechazar o enviar a

corregir uno o mas items. No es

todo, puede quedar pendiente algun producto, los
productos aprobados seguiran su proceso de compra

de forma independiente.

necesario aprobar
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APROBAR UNO O MAS PRODUCTOS

Para parobar uno o mas productos, debe seleccionar los productos que desea aprobar
y luego presionar el boton APROBAR.

Detalle solicitud

N° solicitud Solicitante

722083 BRENDA RECAE

Descripcién del bien

Ver  ltem o servicio Cantidad
KIT MOUSE Y
4 TECLADO - KIT 5
MOUSE ¥ TECLADO

GENIUS KB-8000X

Detalle Solicitud

Centro Ejecutante Total Compra Saldo Disponible
140101 - FG. SUBDIRECCION DE INFORM: 49.425 26.161.232
Filtrar
Precio  Moneda Toral Estado @_
e usD = En espera de 7
o {659} 4923 aprobacién

Aparecera un mensaje de confirmacion

Confirmacion!

JEsta seguro de aprobar los Items
seleccionados?




Al seleccionar un producto se ira totalizando el monto
a aprobar.
$  49.425

Por lo tanto si el monto de los productos seleccionados
es superior al saldo disponible del centro ejecutante al
momento de la aprobacion, no podra aprobar todos los
productos seleccionados.

RECHAZAR UNO O MAS PRODUCTOS

Si el producto solicitado no cumple con el requerimiento, la cantidad no es la adecuada o no
corresponde el gasto, el aprobador puede rechazar la compra de ese item, dejando un
comentario con el motivo del rechazo. Para ello debe seleccionar el producto y luego hacer
click en el boton RECHARZAR

CENTRO DE COMPRAS Buscar mis Solicitudes  Q RUTH MAGDALENA SALDIAS RUZ
Detalle solicitud Aprobar Sofictudes > Detalle Solicitud
Ne Solictud Solictants. Centro Secutants Tots! Compra Saldo Disponible
703841 ROSAHINOJOSA 100301 - 1P, MEDICH 851 2523902310
R Fitar
e e e e et ot o e  consecn]

SOBRE - SOBRE JORDAN 14 BLANCO 30GRS 1315

3 LIPS - CLIPS SELLOFFICE DOBLE NEGRO 1SMM UNDAD 2 0 ar &

SOBRE - SOBRE TOMAX 1/3 OFICIO BLANCO
130MX3CM UNIDAD

DEDO DE GOMA- DEDO DE GOMAHAND N 11 UNIDAD 12
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Se abrira una ventana de confirmacion de la accion y se solicitara el motivo del rechazo.

Motivo Rechazo Item W .. , . , .

El solicitante no podra reenviar el item, si
MErese Lun comeantaria 1 persiste la necesidad de la compra debe
| OOOOEDE00000] ingresar nuevamente el requerimiento.

Ingresado el motivo, aparecera la confirmacion de la

e !
accion. Rechazado

DEVOLVER A CORRECCION UNO O MAS PRODUCTOS

Si el producto solicitado debe ser corregido por algun motivo, se selecciona el producto, se
presiona la accion CORREGIR

CENTRO DE COMPRAS Buscar misSolicitudes  Q IEEEEEET o RUT MAGDALENA SALDIAS RUZ -
Detalle solicitud niclo > Aprobar Solitudes > DetalleSolctud
e Solicitud. Solicitante Centro Ejecutante Total Compra Saldo Disponible
704228 LILIAN LARA MUROZ 100301 - IP. MEDICHI 2130 2523002310
RUTH MAGDALENA
SALDIAS RUZ
A Inicio a) o

1 Crear Solicitud

R W — N S

‘CUADERNO - CUADERNO AUCA COLLEGE 7 MM 80 o . ) 7
i o e A RID s a5 ae 2130 En espera de aprobacion

Confirmacion!

¢Esté seguro de corregir los Items [re—
seleccionados?

CORREGIR




Se abrira una que solicitara el motivo de la devolucion.

Motivo de Correcién
Ingrese un comentario |

=]
‘ mnmxxmxx:d B

“ i

Cuando un producto es devuelto a correccion,
éste le aparece disponible al solicitante para
ser modificado y reenviado a aprobacion.

El ciclo de devoluciéon a correccion sélo puede
ser realizado una vez. En la segunda
aprobacion, no podra devolver a correccion el
mismo producto.

Una vez realizada la accion aparecera un mensaje de confirmacion.

Los productos aprobados, rechazados o devueltos a correccion
desapareceran de la lista de productos pendientes de aprobacion.

APROBAR O RECHAZAR LA SOLICITUD COMPLETA

Los botones ubicados en la parte inferior de la pantalla, después del listado de productos,

permiten realizar la accidén sobre toda la solicitud.

Deta”e SO“CItUd Inicio Aprobar Solicitudes Detalle Solicitud
N® Solicitud Solicitante Centro Ejecutante Total Compra Saldo Disponible

722083 BRENDA RECAE 1401017 - FG. SUBDIRECCION DE INFORM! 49.425 26.161.232

mprimir & | Filtrar
Descripcidn del bien .

Ver ltem 0 servicio Cantidad Precio Moneda Total Estado
KIT MOUSE Y

1 TECLADO - KIT 15 UsD 40,425 En espera de

MOUSE ¥ TECLADO
GENIUS KB-2000X

{659)

aprobacién

obar todc ‘ I [ Rechazar todo
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Elboton | @/ebrode | o ars disponible solo si el saldo disponible del centro
ejecutante es mayor o igual al monto total de la solicitud.

Confirmacion! ' ‘—& e ]

. Cuando se presiona el botén S uaririeett ||
;Esta segurc de aprobar los ltems . . .. ..
seleccionados? aparece un mensaje de confirmacion de la accion

a realizar.

Confirmada la accion, aparecera el mensaje de

confirmacion de la accion realizada.

Aprobado!

Se han aprobado los items seleccionados

El boton [l Rechazartodo | anula la solicitud y rechaza cada uno de los productos

ingresados en ella. Cuando se presiona, envia un mensaje de confirmacién de la accion a

realizar y posteriormente un mensaje de confirmacion de la accién realizada.

RECUERDE:

No es posible revertir la accion de rechazar los productos de una
solicitud de compras, por lo tanto en caso de un error involuntario,
debera realizar una nueva solicitud con los productos que rechazo
por error.




