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APROBACIÓN
SOLICITUD  DE

BECAS



PASO 1:
APROBACIÓN DE BECAPág. 4 - 

NAVEGACIÓN: 

 - Menú Principal > Gestión de Becas > Revisión/Aprobación Becas

1 .- Hacer clic en el icono y seleccionar el tipo de beca

1

2 .- Hacer clic en la opción "Buscar"

3 .- De acuerdo a la cantidad de registros
que muestra la página, se deberá
marcar la o las becas que deben ser
aprobadas 2

3

4 .- Luego de marcar todas las becas a
aprobar, se deberá hacer clic en la
opción "Aprobar Becas"

4

5 .- Se debe hacer clic en la opción
"Guardar"

5

A .- Si se tiene que rechazar, se hace clic
en la opción "Rechazar Becas" y luego
hacer clic en la opción "Guardar"

A



APROBACIÓN
SOLICITUD  DE

COMPRAS



PASO 1:

1.- Se debe hacer clic sobre el
vinculo "Lista Trabj" ubicado en la
parte superior derecha de la
pagina.
 

1

Pág. 6 - APROBACION SOLICITUD DE COMPRA



PASO 2:

LISTA DE TRABAJOS

2.- Identificar el número de solicitud de compra a aprobar y seleccionarla desde la columna "Vinculo".
 

2

Pág. 7 - APROBACION SOLICITUD DE COMPRA



PASO 3:

3.- Realizar la revisión de la solicitud  y
determinar si esta requiere ser
"Aprobada" o "Rechazada". 
Seleccionar la acción desde la lista
deplegable "Aprobación".
En el caso de seleccionar la opción
"Rechazo" se debe ingresar un motivo
en el campo "Comentario".

4.- Luego de seleccionar la acción se
debe dar clic soble el botón "Guardar"
para que la aprobación o rechazo de la
solicitud se haga efectiva.
 
5.- Por último, verificar el cambio de
"Estado de Aprobación" el cual pasará
de "En Curso" a "Aprobado" o
"Rechazado" dependiendo de la acción  
ingresada.
 

"La pagina muestra un resumen de la solicitud de compras, importes,
moneda, articulos, cantidades , comentarios entre otros."
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APROBACIÓN
SOLICITUD  Y  RENDICION  

VIAJES  Y  GASTOS



APROBACIÓN SOLICITUD DE FONDO

PASO 1:

1 .- Se debe hacer clic sobre la
opción "Lista Trabj"

Pág. 10



APROBACIÓN SOLICITUD DE FONDOPág. 11 -

PASO 2:

2 .- En lista de trabajo aparecerán todas aquellas solicitudes que se encuentren pendientes de
aprobación por parte de la jefatura del centro de costo. Para revisar la solicitud, se debe revisar en
la parte de Vinculo el Id de la solicitud, en este caso se revisara el id 0000010987, como se
muestra en la imagen. Hacer clic en la opción remarcada

NOTA: SI LA SOLICITUD ESTA A NOMBRE DE LA JEFATURA DEL CENTRO DE COSTO, PASARA DIRECTO
PARA APROBACIÓN DE CONTABILIDAD (DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS)

2



APROBACIÓN SOLICITUD DE FONDOPág. 3 -

3

En esta página se detalla la solicitud, el
tipo de fondo, monto, solicitante, etc.
Se debe verificar que todo se
encuentre en orden antes de proceder
a ejecutar presupuesto y revisión de la
solicitud

3 .- El revisor está encargado de correr
presupuesto a la solicitud de fondos,
para ello se debe hacer clic sobre la
opción "Opc Ppto" 

PASO 3:



Pág. 13 - APROBACIÓN SOLICITUD DE FONDO

PASO 4:

4 .- Hacer clic sobre la opción "Ctrl Presupuesto"

El sistema ejecutará el proceso de control de
presupuesto, por lo que se debe esperar hasta
que la validación haya terminado.

Una vez que haya terminado, el estado de
cabecera de presupuesto se muestra de la
siguiente forma:

5

4

5 .- Se hace clic en la opción "Acep"

NOTA: Si el proceso de control de presupuesto
termina con error, debe ser revisado en
conjunto con el Departamento de Presupuesto



Pág. 3 - APROBACIÓN SOLICITUD DE FONDO

6

NOTA: Si se debe rechazar la solicitud, se
debe hacer clic en la opción "Devolver" y
agregar un comentario en el campo
"Comentarios"

6 .- Para revisar la solicitud y que esta
pase a la siguiente etapa (Aprobación de
Contabilidad (Finanzas)), se debe hacer
clic en la opción "Revisado"

Luego de correr presupuesto a la
solicitud, el estado cambia a "Válido",
como se aprecia en la imagen

PASO 5:



Pág. 15 - APROBACIÓN SOLICITUD DE FONDO

7

7 .- Aparecerá una página en la cual se
pide confirmar la acción de revisar la
solicitud, se debe hacer clic en la opción
"Acep"

Luego de confirmar la acción, la solicitud pasa a la siguiente etapa, es decir, queda pendiente de aprobación por
parte de Contabilidad (Departamento de Administración y Finanzas)

PASO 6:



APROBACIÓN RENDICIÓN DE FONDO

PASO 1:

Pág. 16

1 .- Se debe hacer clic sobre la
opción "Lista Trabj"

1



PASO 2:
2 .- En lista de trabajo aparecerán todas aquellas solicitudes y rendiciones que se encuentren
pendientes de revisión por parte de la jefatura del centro de costo. Para revisar la rendición, se
debe revisar en la parte de Vinculo el Id de la solicitud, en este caso se revisara el id 0000010960,
como se muestra en la imagen. Hacer clic en la opción remarcada

NOTA: SI LA RENDICIÓN ESTA A NOMBRE DE LA JEFATURA DEL CENTRO DE COSTO, PASARA DIRECTO
PARA APROBACIÓN DE CONTABILIDAD (DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS)

APROBACIÓN RENDICION DE FONDOPág. 17 -

2



PASO 3:

En esta página se detalla la rendición, el
tipo de fondo, monto, solicitante, etc.
Se debe verificar que todo se encuentre
en orden antes de proceder a ejecutar
presupuesto y revisión de la rendición.

3 .- El revisor está encargado de correr
presupuesto al informe de gastos, para
ello se debe hacer clic sobre la opción
"Opc Ppto" 
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APROBACIÓN RENDICION DE FONDOPág. 19 -

PASO 4:

4 .- Hacer clic sobre la opción "Ctrl Presupuesto"

El sistema ejecutará el proceso de control de
presupuesto, por lo que se debe esperar hasta
que la validación haya terminado.

Una vez que haya terminado, el estado de
cabecera de presupuesto se muestra de la
siguiente forma:

5

4

5 .- Se hace clic en la opción "Acep"

NOTA: Si el proceso de control de presupuesto
termina con error, debe ser revisado en
conjunto con el Departamento de Presupuesto



APROBACIÓN RENDICION DE FONDOPág. 11 -

PASO 5:

Luego de correr presupuesto a la
rendición, el estado cambia a "Válido",
como se aprecia en la imagen

6 .- Para revisar la rendición y que esta
pase a la siguiente etapa (Aprobación de
Contabilidad (Finanzas)), se debe hacer
clic en la opción "Revisado"

NOTA: Si se debe rechazar la rendición, se
debe hacer clic en la opción "Devolver" y
agregar un comentario en el campo
"Comentarios"
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APROBACIÓN RENDICION DE FONDOPág. 21 -

PASO 6:

7

7 .- Aparecerá una página en la cual se
pide confirmar la acción de revisar la
solicitud, se debe hacer clic en la opción
"Acep"

Luego de confirmar la acción, la rendición pasa a la siguiente etapa, es decir, queda pendiente de aprobación
por parte de Contabilidad (Departamento de Administración y Finanzas)



APROBACIÓN
TRASPASO
INTERNO



PASO 1:
APROBACION DE TRASPASO INTERNOPág. 23 - 

Cuando se requiere aprobar una solicitud de traspaso interno, la jefatura del centro de costo
recibe en su bandeja de entrada del correo un mensaje de peoplesoft indicando que se
encuentra pendiente de aprobación una solicitud de traspaso interno, se debe logear en el
sistema y luego ingresar al link

1 .- Hacer clic sobre el link



APROBACION DE TRASPASO INTERNOPág. 24 - 

4
2

PASO 2:

2 .- Para aprobar la solicitud de
traspaso interno, se deberá
hacer clic sobre el icono
marcado

3 .- Aparece el siguiente
mensaje, el cual se debe hacer
clic sobre la opción "Acep":

3

4 .- Si se requiere rechazar la solicitud,
se debe hacer clic sobre el icono
marcado (pto 4)
La solicitud cambia a estado de
presupuesto "Sin Ctrl" y estado solicitud
"Pendiente"



APROBACION DE TRASPASO INTERNOPág. 25 - 

6
5

5 .- La solicitud queda en estado "Aprobado" y
con estado de presupuesto "Válido".

6 .- Ahora se puede imprimir presionando el
icono 



APROBACIÓN
SOLICITUD  DE
HONORARIO



PASO 1:

NAVEGACIÓN: 

 

- Menú > Administración de Personal > Información de Puesto > Honorarios Centro Costo

1 .- Hacer clic en la opción "Buscar" 

1

APROBACION SOLICITUD DE HONORARIOPág. 27 - 



PASO 2:

Se verifica la información contenida
en la solicitud, fechas de
contratación, glosa, etc.

2 .- Para aprobar la solicitud, se
deber hacer clic en la opción
"Aprobar"

3 .- Hacer clic en la opción "Guardar"

A .- Si se requiere rechazar la
solicitud, se debe hacer clic sobre la
opción "Rechazar" y además
agregar un comentario en el campo
señalado.

A

3

A
2

APROBACION SOLICITUD DE HONORARIOPág. 28 - 


