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INTRODUCCION

El mddulo de Solicitud de fondos solo esta disponible para las cuentas con Plan Corporate

o Enterprise.

En caso de no contar con esta opcion, debes comunicarte con tu administrador.
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SOLICITUD DE FONDOS
PASO 1:

Haz clic en Aprobador y luego en Solicitud de fondos.
Podras ver todas las solicitudes pendientes por revisar.

Existen dos formas en las que puedes indicar el monto solicitado para tu fondo.

Puedes realizar dos acciones principales dentro de una solicitud de fondos:
1. Devolver solicitud de fondo

2. Finalizar revision
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1. DEVOLVER SOLICITUD DE FONDO

En caso de ser necesario puedes devolver el informe al aprobador anterior o al rendidor.

PASO 1:

Selecciona Devolver solicitud de fondo.

Gevolver solicitud de fonch

PASO 2:

Indica el motivo de la devolucion y confirma seleccionando Devolver solicitud de fondo.

La solicitud sera devuelta al rendidor y le llegara con el estado “Con observaciones”, donde
el usuario podra editar, reenviar o eliminar la solicitud.

Devolver solicitud de fondo
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2. FINALIZAR REVISION
PASO 1:

Si consideras que la solicitud esta correcta y deseas aprobar el fondo solicitado, debes
seleccionar Finalizar Revision.

Finalizar revisiéon

PASO 2:

Haz clic en Remitir solicitud para que continle con el siguiente aprobador o, en caso de que
seas el Ultimo aprobador, se cree el fondo solicitado automaticamente.
Si no seleccionas este botdn, la solicitud no saldrad nunca de tu bandeja de solicitudes de fondos.

Remitir solicitud
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iLISTO! REVISASTE LAS SOLICITUDES DE FONDO

Cumpliste tu misidn de aprobador.
Ahora espera que te llegue una nueva solicitud para repetir el proceso.

CONTACTO SOPORTE

En caso de dudas, puedes escribirnos a través de estos medios.
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