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PASOS DESCRIPCIÓN SISTEMA ROL 

1 

El sistema le desplegará al aprobador tantas Hojas de Entrada 
de Servicios (HES), como servicios se estén recibiendo para 
los distintos pedidos de compra que posean como objeto de 
imputación el centro de costo para el cual él es responsable. 
 
La Hoja de Entrada deberá ser creada por el Encargado de 
compras u honorarios del área respectiva. 
 
 

SAP App: 
Gestionar 
hojas de 

entrada de 
servicios 
ajustados 

Encargado de 
Compras 

o 

Encargado de 
Honorarios 

2 

En esta gestión, se aprueba o rechaza la Hoja de Entrada de 
Servicios emitida en el paso anterior por el Encargado de 
compras u honorarios. 

Con esta acción de aprobación en SAP, se puede continuar 
con el siguiente paso que corresponde con la entrega a 
Contabilidad de los documentos tributarios (indicando el 
número de la HES) para que se recepcione la boleta o factura 
para que luego, se ingrese en el sistema y se pueda pasar al 
proceso de pago.  

Debe ir la App Mi bandeja de entrada.  

 

 

O bien, buscar Mi bandeja de entrada, siguiendo la 
secuencia de pasos.

 

El número de tareas equivaldrá al número de Hojas de 
Entrada de Servicios tenga que aprobar. 

 

 

 

SAP App: Mi 
bandeja de 

Entrada  

Aprobador  

 

Objetivos de la Guía 

 Entregar los controles base asociados al proceso de Liberación de Hoja de 
Entrada de Servicios. 

 Apoyar, como documento de consulta, a la ejecución del Proceso de 
Liberación de Hojas de Entrada de Servicio 

¿A quién va dirigido? (Rol)  Liberadores o aprobadores 
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Al lado superior izquierdo en donde se muestra Todas las 
tareas, de clic en Selección múltiple. 

 

 

3 

En el mismo lado superior izquierdo, se puede Seleccionar 
todo.

 

SAP App: Mi 
bandeja de 

Entrada  

Aprobador  

 

4 

Una vez seleccionadas todas las HES debe presionar el botón 
Aprobar. 

 

SAP App: Mi 
bandeja de 

Entrada  

Aprobador  

 

 
Aparece la venta emergente donde deberá enviar, para ser 
aprobadas. 
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