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1. Hacer clic en “Aprobaciones”. 

Nota: Las aprobaciones se realizan desde la compañía ALTA. 

2. Seleccionar el tipo de aprobación que solicitará dando clic a “Nueva Solicitud”. 
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Nota 1: Si el tipo de aprobación que solicita no se encuentra en el menú de opciones, notificar al 
departamento de Procesos para crear el tipo de aprobación requerido, o, en su defecto, debe 
seleccionar “Aprobación para pagos en Generales”. 

3. Seleccionar la fecha correspondiente haciendo clic en la barra desplegable de “Fecha”.  
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4. Seleccionar el periodo de tiempo correspondiente haciendo clic en la barra desplegable de 

“Periodo”. 

Nota 2: Rango de tiempo al que aplica la aprobación. Tiene una fecha de inicio y una fecha de 
fin. 

5. Colocar el nombre del proveedor en “Contacto”. 
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Nota 3: En caso de que el proveedor no se encuentre en el menú de opciones es porque no está 
creado en el sistema, por este motivo debe de crear el proveedor en el sistema conforme a lo 
establecido en el instructivo “(IT-OP-07) Creación de Proveedores”. 

6. Colocar el monto del pago solicitado en “Importe”. 
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7. Colocar el motivo de la solicitud de aprobación en “Referencia”. 

 
 

8. Hacer clic en “Agregar línea”. 
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9. Dar clic a la barra desplegable de “Productos”.  

 

10. Seleccionar el producto correspondiente. 

Nota 4: En caso de que el producto no se encuentre en el menú de opciones es porque no está 
creado en el sistema, por este motivo debe de crear el producto conforme a lo establecido en el 
IT-OP-13 Creacion Manual de Productos. 
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11. Hacer clic en “Autorizador”, luego dar clic en “Agregar línea” y colocar el nombre de 

quien autorizará la aprobación. 

 

12. Hacer clic en “Guardar”. 
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13. Hacer clic en “Adjuntar Documento” para adjuntar la cotización en la solicitud. 

Nota 5: En caso de ser cotizaciones de un proveedor nuevo, debe adjuntar 3 cotizaciones de 
distintos proveedores; si es de un proveedor al que ya se le compra, se adjunta una sola 
cotización. 

14. Validar que todo esté correcto y hacer clic en “Enviar”.  
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Nota 6: Luego de autorizada la aprobación, continuar con lo establecido en el  
IT-OP-15 Gestion Posterior a Aprobacion RFQ OC Recepcion 
 
 

15. Finalizar proceso. 


