Autorizar solicitudes

Desde esta seccion se permite la autorizacién de devolucién de documentos de garantias, es decir, se permite
al subdepartamento de Finanzas devuelva el documento a la empresa que emitié dicho documento. Al
autorizar un documento el sistema enviara una notificacion a los encargados correspondientes de Finanzas.

Cuando se ha autorizado un documento por error es posible que Custodia retorne el documento a esta
seccion, siempre y cuando no se haya generado el oficio correspondiente y el documento no haya salido.
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1. La columna "Tipo de solicitud" indicara si la solicitud es para devolucion o cobro del documento de
garantia.

2. Es posible filtrar |a lista de documento al por Proveedor, Tipo de documento o Motivo, para ello debemos
presionar el nombre de la columna y seleccionar los items que se quieren filtrar, luego presionar
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"Confirmar". Para quitar el filtro se debe presionar "Reiniciar".
Autorizar la solicitud de devolucién o cobro del documento.

Ver toda la informacion del documento, detalle aqui.
Descargar el documento en PDF.
Retornar el documento al funcionario responsable.

El sistema permite una autorizacion masiva de documento, donde desde la lista es posible seleccionar
varios documentos.

No g ~ow

Autorizar

P Autorizar

EL sistema permite autorizar un solo documento presionando el botén que abrird una ventana
donde se muestra informacion basica del documento y es posible realizar la autorizacion.

Autorizar Devolucién de Documento

Informacién del documento Datos del funcionario responsable

Nimero : 321561 jkasdjk-asd Nombre :EDUARDO MAURICIO PEREZ SANHUEZA
Tipo de documento : Boleta de Garantia Departamento :DESARROLLO SISTEMAS Y REDES
Monto 1§ 147.258.500 Fecha de la solicitud  :Jueves 23, mayo 2019, 09:44:26

Motivo : Fiel Cumnplimiento Justificacion

Fecha de emision :Lunes 11, marzo 2019 Prueba de devoluciond e documento

Fecha de vencimiento : Miércoles 13, mayo 2020

Autorizacion

* Contrasefia Observacion

Importante
Para Autorizar este documento debe realizar la confirmacian con su

contrasena, con ello autoriza al sistema para firmar electronicament
e la autorizacion

¥ Cancelar P Autorizar Devolucion

e Contrasefia: Es necesario ingresar su contrasefia para realizar la autorizacion.
e Observacion: Es posible dejar alguna observacion a la autorizacion de ser pertinente.

Una segunda manera de autorizacion es la masiva, donde debemos seleccionar 2 o0 mas documentos, es
necesario tener en cuenta que esta opcién nos mostrard informacion detallada de los documentos
seleccionados. Al realizar la selecciona de documentos desde la lista aparecera el un botén

M Autorizacion Masiva
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& Listado de Solicitudes a Autorizar para |

] Tipo Solicitud Proveedor

.| DEVOLUCION Mauricio SpA

] DEVOLUCION Mauricio SpA

Documenios | Autorizar Soliciiudes
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& Listado de Soficitudes a Autorizar para Devalucicn de Docurnentos

AP Mo izacion Masha

Al presionar el boton de "Autorizacidn masiva" se abrird una ventana para continuar con el procedimiento.
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Autorizacion Masiva
Ha seleccionado 2 Documentos para su autorizacion de

despacho.

* Contrasefia

Importante

Para Autorizar estos documentos debe realizar la

o confirmacidn con su contrasefia, con ello autoriz
a al sistema para firmar electronicamente la auto
rizacian

X Cancelar P Autorizar Documentos

e Se indica la cantidad de documentos que han sido seleccionados desde la lista.
e Contrasefia: Es necesario ingresar su contrasefia para proceder con la autorizacion masiva de
documentos.
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