7. QUIERO DELEGAR LA APROBACION DE LOS
INFORMES DE GASTO EN OTRA PERSONA
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Acceder pagina principal y pinchar en el icono de Gastos
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(Si no tenemos el icono del médulo de Gastos lo afnadiremos siguiendo los pasos de la siguiente diapositiva)



Anadimos la opcion de “Gastos” en nuestra pantalla inicial para
ello tendremos que pinchar aqui
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Seleccionaremos la opcion de “Gastos” y pincharemos en
Aceptar
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Una vez pinchamos en el icono del mddulo de Gastos,
pinchamos en “Roles y delegaciones”
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Pinchamos en Aprobaciones delegadas a otros y, despues,
en el simbolo +
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Se abrira la siguiente pantalla en la que indicaremos:

Editar detalles de cuenta de usuario® | Acciones | | Guardar || Concelar

4 Roles actuales
Ver v Fomato v El nombre que queramos a esta Pulsando el
regla qgue nos sirva a nosotros d | bl )
Nombre de rol mismos para identificarla. espliegable Fechade  Metodose
PO_BYPASS_PURCHASE_ORDER_APPROWVAL I n d Ica re m OS |a 18/03/20 Manual .
v (( LI 4
UNAV_DEP_DSM090501 Agregar régla de delegacion x CategO ria A p ro ba cion |sws0 Manual
Asset Accountant ” 26/02/20 Manual
@egla Delegaciﬁn@ de N OtaS de GaStOS

Asset Administrator 26/02/20 Manual
Asset Accounting Manager /@o 3/06/20 iy 26/02/20 Manual
Application Implementation Manager |ndicam05. la fecha, de inicio (|a Fecha de finalizacion | ddimmiyy fo 24/02/20 Manual
IT Security Manager fecha de| f'Ba“iaC'IC?n es 24/02/20 Manual
Anplication Administrat OpCIOna-). untua I-Zar que no es * Categoria Aprobacion de Notas de Gi 24/02/20 M |

pplication Administrator retroactlva' es dec|r’ no I {02 vianua

fer reasigna automaticamente la 021 .
Supplier Manager | C - T—— 20/02/20 Manual
o - aprO acion de IaS nOtaS_ de Delegar a lrﬂana;\utonellhlegre o< ] L 4 - - .
Application Implementation Consultant gasto que se hayan enVIado ya I n d I Ca m OS e I u S u a rl 0 a I 20/02/20 Manual
Supplier Administrator pa raa prOba r Permitir & este usuario gue aprusbe su propia transaccion 20/02/20 Manual
ue queremos delegar

Collections l-.-1anager Aceptar Cancelar q q g 13/02/20 Manual hd

la aprobacion de las
Notas de Gasto de
nuestras unidades
Roles delegados a otros  Aprobaciones delegadas a otros econ é m | cas

Acciones v Verv o 4 K

4 Roles y aprobaciones delegados a otros

Nombre de regla Fecha de inicio Fecha de finalizacién Delegado a

No hay datos para mostrar.



Si tenemos dificultades para que el programa localice el

usuario al gue queremos delegar la aprobacion:

Agregar regla de delegacidn

* Nombre de regla Delegacion aprobac Notas

* Fecha de inicio  8/06/20 E"’e

Fecha de finalizacién ~ dd/mm/yy T

* Categoria  Aprobacién de Motas de G: ~

* Delegara Maria Autonell Alegre

amarcoti Ana MarcgAihista amarcoti av.es

iranzun Iranzw'Navarro Sanchez iparfzun@unav.es

Idemiguel 1 cia de Miguel Pérez Idemiguel 1@unav.es

aazur Ana Azurmendi Adarra aazur@unav.es

magsanemeierio Miguel Garcia 4n Emeterio mgsanemeterio@unav.es

jmf José JMguel Femnandez Ramirez imf@unav.es

nperez Moemi Pérez Herndndez nperezi@tecnun.es

ccullinane Carol Cullinane cculinane@tecnun.es
|nalizacidn B ] B

iiribarren Isabel Iribarren Maestro iiribarrenmigunav.es -

Buscar...

S~—"

* 1 | 1. Pinchamos en el
desplegable Yy,
después, en el link
“Buscar...”

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

4 Buscar

Correspondencia (@ Todo Cualquiera

* Nombre de usuario Maria Autonell Alegre
Nombre

Correo electronico

Nombre de usuario Nombre

Mo hay filas para mostrar

Buscar

Correo electronico

Aceptar

Restablecer

Cancelar

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

4 Buscar

Correspondencia (@ Todo

* Nombre de usuarig

Empieza por v Maria Autonell Alegre

Nombfe Empieza por .
Correo elecironico

Operador

Correo electronicd\ Empieza por

Buscar Restablecer Agregar Campos ¥

Nombre de usuario Nombre

Mo hay filas para mostrar

Volver a Ordenar

Correo electronico

Aceptar

Basica

* Necesario

Cancelar




Por ultimo, guardamos la regla creada

Editar detalles de cuenta de usuario® | Accones | | Guardar |

4 Roles actuales

Ver » Formato

Nombre de rol rneiz:'loa de E;;Dndaoc i?ﬁ ?1
PO_BYPASS_PURCHASE_ORDER_AFPPROWAL 18/03/20 Manual -
UNAY_DEP_DSM090501 5/03/20 Manual

Asset Accountant 25/02/20 Manual

Asset Administrator 25/02/20 Manual

Asset Accounting Manager 25/02/20 Manual

Application Implementation Manager 24/02/20 Manual

IT Security Manager 24/02/20 Manual
Application Administrator 24/02/20 Manual

Supplier Manager 20/02/20 Manual
Application Implementation Consultant 20/02/20 Manual

Supplier Administrator 20/02/20 Manual
Collections Manager 13/02/20 Manual A

(Siempre podremos editar, afiadir o eliminar las reglas
creadas en la misma ruta > Gastos > Roles y
delegaciones > Aprobaciones delegadas a otros)

4 Roles y aprobaciones delegados a otros

Roles delegados a otros  Aprobaciones delegadas a otros

Acciones v Verv (= # %K
Nombre de regla Fecha de inicio Fecha de finalizacion Delegado a

Delegacion aprobac Notas de Gastos 8/06/20 Maria Autonell Alegre
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