
7. QUIERO DELEGAR LA APROBACIÓN DE LOS 
INFORMES DE GASTO EN OTRA PERSONA



Acceder a Oracle Cloud

Haz click en 

Conexión única de la 

empresa.
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Acceder página principal y pinchar en el icono de Gastos
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(Si no tenemos el icono del módulo de Gastos lo añadiremos siguiendo los pasos de la siguiente diapositiva)



Añadimos la opción de “Gastos” en nuestra pantalla inicial para 
ello tendremos que pinchar aquí
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Seleccionaremos la opción de “Gastos” y pincharemos en 
Aceptar
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Una vez pinchamos en el icono del módulo de Gastos, 
pinchamos en “Roles y delegaciones”
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Pinchamos en Aprobaciones delegadas a otros y, después, 
en el símbolo +
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Se abrirá la siguiente pantalla en la que indicaremos:
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El nombre que queramos a esta 
regla que nos sirva a nosotros 
mismos para identificarla.

Indicamos la fecha de inicio (la 
fecha de finalización es 
opcional). Puntualizar que no es 
retroactiva, es decir, no 
reasigna automáticamente la 
aprobación de las notas de 
gasto que se hayan enviado ya 
para aprobar 

Pulsando el 
desplegable 
indicaremos la 
categoría “Aprobación 
de Notas de Gastos” 

Indicamos el usuario al 
que queremos delegar 
la aprobación de las 
Notas de Gasto de 
nuestras unidades 
económicas



Si tenemos dificultades para que el programa localice el 
usuario al que queremos delegar la aprobación:
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1. Pinchamos en el 
desplegable y, 
después, en el link 
“Buscar…”

2. Podemos buscar 
por ID del usuario, 
nombre o email  

3. También podemos pinchar 
en “Avanzada” para realizar 
una búsqueda avanzada



Por último, guardamos la regla creada
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(Siempre podremos editar, añadir o eliminar las reglas 
creadas en la misma ruta > Gastos > Roles y 
delegaciones > Aprobaciones delegadas a otros)


