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1. Hacer clic en “Aprobaciones”.

A INTERNACIONAL G Gomez Mateo, Genesis Marianna.

=

Punto de venta

JA\
\ /4

Prospeccion

3 & o

Consignaciones

Contabilidad

Proyecto Partes de horas Servicio de asisten...

Importar Calendario

Sitio web

> >

IR

elLearning Marketing por email Inventario Fabricacion

&

Valoraciones

® &

Tableros

Compra Codigo de barras

%)

Chat en vivo

Q@ [ )

Ausencias

Ajustes

Empleados Asistencias

LV

Aprobaciones Aplicaciones

Nota: Las aprobaciones se realizan desde la compaiiia ALTA.

2. Seleccionar el tipo de aprobacién que solicitard dando clic a “Nueva Solicitud”.

Mis aprobaciones Gerente Productos onfiguracion ADISTRIBUCIONES G Gomez Mateo, Genesis Marian
Tablero Q
YFiltros  =Agruparpor % Favoritos 116/16 < >
Viaje de negocios D‘Imagen Aprobacién Para Realizar Pago & ., Mantenimientos 0 Solicitud nuevo transporte de personal
d ¢
’ detipo de Autorizar pago de SERBANOIU w" Solicitud nuevo transporte de personal
‘ | v
Aprobacion para ayuda de transporte
6 Reabastecimiento 5 autorizacion formal que otorga la empresa a 5 Autorizacién salarial. 6 Aprobacion para pagos en generales
un empleado para recibir un beneficio A én salarial Aprobacié )
econémico destinado a cubrir DBICI3| 0 utorizacion salarial. probacion para pagos en generales
V V totalmente los gastos de transporte, segin V V
AREVISAR: 0 las politicas internas establecidas. AREVISAR: 0 AREVISAR: 0
Aprobacién Para Ayuda de Vivienda
5 Aprobacion solicitud de tarjeta 5 Cambio de ayuda de vivienda 3 autorizacion formal que otorga la empresa a 3 Caja Chica
Cambio de ayuda monetaria por vivienda un empleado para recibir un beneficio Solicitud de Caja Chica
am Y p econémico destinado a cubrir parcial o I
v v v totalmente los gastos de alojamiento, segin v
AREVISAR: 0 NUEVA SOLICITUD AREVISAR: 0 las politicas internas establecidas. AREVISAR: 0
' solicitud de Flotas ' Comisiones e Incentivos - Capacitacion Ingles o Campafias de Linkedin
Solicitud de flotas Comisiones e Incentivos Colaboradores 3’ Desarrollar y fortalecer las habilidades Solicitud de campaias de Linkedin
v v lingliisticas. v
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Nota 1: Si el tipo de aprobacion que solicita no se encuentra en el menu de opciones, notificar al
departamento de Procesos para crear el tipo de aprobacion requerido, o, en su defecto, debe
seleccionar “Aprobacion para pagos en Generales”.

3. Seleccionar la fecha correspondiente haciendo clic en la barra desplegable de “Fecha”.

— Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracién ALTA DISTRIBUCIONES G Gémez Mateo, Genesis Marianna

Tablero / Nuevo

~ [ReLGDLUE DESCARTAR
m ADJUNTAR DOCUMENTO m ENVIADO APROBADO RECHAZADO CANCELAR 4 OBEZ @S Seguir &

Enviar mensaje  Ponerunanota @ Planificar actividad

Asunto de aprobacion [
N UeVO ' » Cancel activities

» Done activities

L}

Solicitar al propietario Gémez Mateo, Genesis b~ (7 Importe 0.00
Categoria Aprobacion para pagos ev (7' Referencia Hoy
Fecha - Gomez Mateo, Genesis Marianna
@ Creando un nuevo registro...
e
a:
Contacto

Productos = Descripcion ~ Autorizador(es)

Productos Descripcion Cantidad  Unidad de medida

Agregar linea
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4. Seleccionar el periodo de tiempo correspondiente haciendo clic en la barra desplegable de

“Periodo”.

Mis aprobaciones Gerente Productos

Configuracion

A DISTRIBUCIONES G Goémez Mateo, Genesis Marianna

Tablero / Nuevo

«~ EUZULIGE  DESCARTAR
ENVIAR | ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacion

Solicitar al propietario Gomez Mateo, Genesis v~ (7 Importe
Categoria Aprobacién para pagos ev (71 Referencia
Fecha -
Periodo Desde:
a
Productos D
Productos Descripcion

Agregar linea

AENVIAR ENVIADO

APROBADO RECHAZADO

CANCELAR

v

0.00

Cantidad  Unidad de medida

‘emrzu=n 0

Seguir &0

Enviar mensaje  Ponerunanota @ Planificar actividad iEActividades

» Cancel activities -

» Done activities

Hoy

Gémez Mateo, Genesis Marianna
Creando un nuevo registro...

@

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

fin.

5. Colocar el nombre del proveedor en “Contacto”.

Gerente

Mis aprobaciones

Productos

Configuracion

ALTA DISTRIBUCIONES G Gomez Mateo, Genesis Marianna

Tablero / Nuevo

~ RGIUE DESCARTAR
ENVIAR | ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacién

Solicitar al propietario Gomez Mateo, Genesis N~ (7 Importe
Categoria Aprobacion para pagosev (7 Referencia
Fecha 24/04/2026 11:45:56 AM
Periodo Desde:

24/04/2026 11:37:38 AM

a

25042026113
Contacto ALMACENES

ALMACENES IBERIA
Productos = Descripcion ~ Autorizador(  ALMACENES LA VIA DE LA ECONOMIA SRL

Productos ALMACENES UNIDOS SAS

ZAGLULAGUIRREURRETA SRL
Crear "ALMACENES"

Agregar linea

Crear y editar.

m ENVIADO APROBADO

RECHAZADO

0.00

antidad  Unidad de medida

CANCELAR

v

‘omzEuxO 0

Sequir &0

Enviar mensaje  Ponerunanota @ Planifica

tividad

=Actividades
» Cancel activities

» Done activities

Hoy

Gémez Mateo, Genesis Marianna
Creando un nuevo registro...

@
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Nota 3: En caso de que el proveedor no se encuentre en el ment de opciones es porque no esta
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) Creacion de Proveedores”.

6. Colocar el monto del pago solicitado en “Importe”.

2 Aprobaciones  Misaprobaciones  Gerente  Productos  Configuracién

ALTA DISTRIBUCIONES G Gomez Mateo, Genesis Marianna

Tablero / Nuevo

+~ UL DESCARTAR
ENVIAR | ADJUNTAR DOCUMENTO ENVIADO APROBADO RECHAZADO CANCELAR 4 OB @&

Enviar mensaje  Poner una no O Planificar ad

Asunto de aprobacion (]
N U eVO ' » Cancel activities

» Done activities
Solicitar al propietario Gémez Mateo, Genesis M- (7 I Importe 0.00 I
Categoria Aprobacion para pagos ev (7 Referencia Hoy
Fecha 24/04/2026 11:45:56 AM+ Goémez Mateo, Genesis Marianna

@ Creando un nuevo registro...
Periodo Desde:

24/04/2026 11:37:38 AM

a:

25/04/2026 11:37:38 AM
Contacto ALMACENES UNIDOS SA - (7

Productos ~ Descripcion | Autorizador(es)

Productos Descripcion Cantidad  Unidad de medida
Agregar linea
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7. Colocar el motivo de la solicitud de aprobacion en “Referencia”.

Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configur: ALTA DISTRIBUCIONES G Gomez Mateo, Genesis Marianna
Tablero / Nuevo
- LGOS DESCARTAR
ENVIAR | ADJUNTAR DOCUMENTO ENVIADO APROBADO RECHAZADO CANCELAR 4 OB BN 0 Seguir &0
Enviar mensaje  Ponerunanota  © Plani vidades
Asunto de aprobacién .
N uevo ’ » Cancel activities
» Done activities
Solicitar al propietario Gémez Mateo, Genesis M- (7 Importe 0.00
Categoria Aprobacin para pagos ev (71 I Referencia COMPRA SUMINISTRO I Hoy
Fecha 24/04/2026 11:45:56 AM+ Goémez Mateo, Genesis Marianna
@ Creando un nuevo registro...
Periodo Desde:
24/04/2026 11:37:38 AM
a
25/04/2026 11:37:38 AM
Contacto ALMACENES IBERIA e
Productos ~ Descripcion  Autorizador(es)
Productos Descripcion Cantidad Unidad de medida
Agregar linea
v

8. Hacer clic en “Agregar linea”.

Mis aprobaciones Gerente Productos

Aprobaciones

Configur: G Gomez Mateo, Genesis Marianna

Tablero / Nuevo

- LGUJl DESCARTAR
ENVIAR | ADJUNTAR DOCUMENTO

APROBADO RECHAZADO CANCELAR 4| OB @& 0 Seguir &0

AENVIAR ENVIADO

Asunto de aprobacion [

Nuevo v

Enviar mensaje  Ponerunanota @ Planificar

ctividades

» Cancel activities

» Done activities

Solicitar al propietario Goémez Mateo, Genesis - (7 Importe 0.00
Categoria Aprobacion para pagos e~ (7 Referencia COMPRA SUMINISTRO Hoy
Fecha 24/04/2026 11:45:56 AM+ e G6mez Mateo, Genesis Marianna
@ Creando un nuevo registro...
Periodo Desde:
24/04/2026 11:37:38 AM
a:
25/04/2026 11:37:38 AM
Contacto ALMACENES IBERIA @z
Productos = Descripcion = Autorizador(es)
Descripcion Cantidad  Unidad de medida

Agregar linea
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9. Dar clic a la barra desplegable de “Productos”.

Gerente

Aprobaciones

Mis aprobaciones

Productos

A DISTRIBUCIONES

G Gémez Mateo, Genesis Marianna

Tablero / Nuevo

- DESCARTAR

1.00

‘emrzu=g

CANCELAR

v

Enviar mensaje  Ponerunanota @ Planificar actividad

» Cancel activities

» Done activities

Hoy

Gomez Mateo, Genesis Marianna
Creando un nuevo registro...

@

ENVIAR | ADJUNTAR DOCUMENTO m ENVIADO APROBADO RECHAZADO
Asunto de aprobacion
Solicitar al propietario G6émez Mateo, Genesis V- (7 Importe 0.00
Categoria Aprobacién para pagos ev (71 Referencia COMPRA SUMINISTRO
Fecha 24/04/2026 11:45:56 AM+
Periodo Desde:
24/04/2026 11:37:38 AM
a
25/04/2026 11:37:38 AM
Contacto ALMACENES IBERIA ey
Productos = Descripcion = Autorizador(es)
Productos Descripcion Cantidad  Unidad de medida

0 Seguir &0

tividades

10. Seleccionar el producto correspondiente.

Aprobaciones

Mis aprobaciones Gerente Pro

ductos Configuracion

ALTA DISTRIBUCIONES

G Gomez Mateo, Genesis Marianna

Tablero / Nuevo

(ol GUARDAR N\
ENVIAR | ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacion

Nuevo

Solicitar al propietario Gomez Mateo, Genesis b

Categoria

[130424-01001-39] ECCO M GOLF BIOM C4 (Black, Black, 39)
[130424-01001-40] ECCO M GOLF BIOM C4 (Black, Black, 40)
[130424-01001-41] ECCO M GOLF BIOM C4 (Black, Black, 41)
[130424-01001-42] ECCO M GOLF BIOM C4 (Black, Black, 42)
[130424-01001-43] ECCO M GOLF BIOM C4 (Black, Black, 43)
[130424-01001-44] ECCO M GOLF BIOM C4 (Black, Black, 44
[130424-01001-45] ECCO M GOLF BIOM C4 (Black, Black, 45

Buscar mas.

)
)

Escriba algo.

Aprobacién para pagos e
—

JY:NTCE ENVIADO ) APROBADO | RECHAZADO
@ Importe 0.00
v (7 Referencia

Cantidad  Unidad de medida
1.00

Agregar linea

COMPRA SUMINISTRO

a

CANCELAR i)/ Jed 1

v

unanota @ Planificar actividad

» Cancel activities

» Done activities

Hoy

Gomez Mateo, Genesis Marianna
Creando un nuevo registro...

@

-

0 Seguir &

vidades

Nota 4: En caso de que el producto no se encuentre en el menu de opciones es porque no esta
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 linea” y colocar el nombre de
quien autorizard la aprobacion.

Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracion

'A DISTRIBUCIONES G Gomez Mateo, Genesis Marianna

Tablero / Nuevo

«~ UL DESCARTAR
ENVIAR | ADJUNTAR DOCUMENTO ENVIADO ) APROBADO ) RECHAZADO ) CANCELAR “| OB Z @& 0

Seguir &0
Asunto de aprobacién O Enviar mensaje  Ponerunanota @ Planificar actividad  i=Actividades
» Cancel activities
Solicitar al propietario Gémez Mateo, Genesis N~ (71 Importe 0.00
- - » Done activities

Categoria Aprobacion para pagos ev (7 Referencia COMPRA SUMINISTRO
Fecha 24/04/2026 11:45:56 AMv. Hoy
Periodo Desde: G6mez Mateo, Genesis Marianna

24/04/2026 11:37:38 AM @ Creando un nuevo registro...

a

25/04/2026 11:37:38 AM
Contacto ALMACENES IBERIA «

Productos  Descripciorj = Autorizador(es)

Autorizador

Requerido Estado

12. Hacer clic en “Guardar”.

Aprobaciones Mis aprobaciones Gerente Productos Configuracion

G Gomez Mateo, Genesis Marianna

Tablero / Aprobacionpago00120

ks | GUARDAR ESCARTAR 1/1 < >
ENVIAR | ADJUNTAR DOCUMENTO ENVIADO ) APROBADO  RECHAZADO  CANCELAR * @B @ Q0

Asunto de aprobacion

+ Siguiendo &1
O

Aprobacionpago00120 v

Enviar mensaje  Ponerunanota @ Planificar actividad  iEActividades

» Cancel activities

Solicitar al propietario Goémez Mateo, Genesis b~ (71 Importe 0.00
» Done activities
Categoria Aprobacion para pagosev (7 Referencia COMPRA SUMINISTRO
Fecha 24/04/2026 11:45:56 AM+ Hoy
Periodo Desde: Gomez Mateo, Genesis Marianna - hace un minuto
24/04/2026 11:37:38 AM @ Solicitud de aprobacion creado
a
25/04/2026 11:37:38 AM
Contacto ALMACENES IBERIA o

Productos | Descripcion  Autorizador(es)

Autorizador Requer..  Estado
Portela Cambiaso, Ramon Eduardo Nuevo

Agregar linea
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13. Hacer clic en “Adjuntar Documento” para adjuntar la cotizacion en la solicitud.

Aprobaciones

Mis aprobaciones

Gerente Productos Configuracion

ALTA DISTRIBUCIONES G Gomez Mateo, Genesis Marianna

Tablero / Nuevo

«~ [MEUZLLIGE  DESCARTAR
ENVIAR | ADJUNTAR DOCUMENTO I

Asunto de aprobacién

Nuevo

m ENVIADO APROBADO RECHAZADO CANCELAR &
()

v

Solicitar al propietario Gomez Mateo, Genesis - (7 Importe 0.00
Categoria Aprobacion para pagos ev (71 Referencia COMPRA SUMINISTRO
Fecha 24/04/2026 11:45:56 AM+
Periodo Desde:
24/04/2026 11:37:38 AM
a
25/04/2026 11:37:38 AM
Contacto ALMACENES IBERIA e
Product D
Productos Descripcion Cantidad  Unidad de medida

[Sum. Oficina] Suministro de Oficina

Agregar linea

[Sum. Oficina] Suministro de Oficina 1.00 Unidades @

eurO=n

@

Enviar mensaje  Ponerunanota @ Planificar actividad

» Cancel activities

» Done activities

Hoy

Gomez Mateo, Genesis Marianna
Creando un nuevo registro...

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

cotizacion.

14. Validar que todo esté correcto y hacer clic en “Enviar”.

Aprobaciones

Mis aprobaciones

Gerente Productos

ALTA DISTRIBUCIONES G Gomez Mateo, Genesis Marianna

Tablero / Nuevo

«~ [MEUZLLIGE  DESCARTAR

ENVIAR | ADJUNTAR DOCUMENTO

Asunto de aprobacién

Nuevo

v

Solicitar al propietario Gomez Mateo, Genesis V- (7 Importe 0.00
Categoria Aprobacién para pagos ev (7 Referencia COMPRA SUMINISTRO
Fecha 24/04/2026 11:45:56 AM+
Periodo Desde:
24/04/2026 11:37:38 AM
o
25/04/2026 11:37:38 AM
Contacto ALMACENES IBERIA e
D (es)
Productos Descripcion Cantidad  Unidad de medida

[Sum. Oficina] Suministro de Oficina

Agregar linea

[Sum. Oficina] Suministro de Oficina 1.00 Unidades @

O Planificar actividad
» Cancel activities

» Done activities

Hoy

Gémez Mateo, Genesis Marianna
Creando un nuevo registro.

@
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Nota 6: Luego de autorizada la aprobacion, continuar con lo establecido en el
IT-OP-15 Gestion Posterior a Aprobacion RFQ OC Recepcion

15. Finalizar proceso.




