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Aprobacion Masiva de Solicitudes de Viaticos

La aprobacion masiva de viaticos se centra en tomar un gran volumen de procesos de viaticos que se
encuentran en una etapa especifica la cual es 3 - Proceso de Aprobacion y llevar todos los
procesos que se encuentran en esta etapa a una posterior haciendo el trabajo mas efectivo.

Para realizar la aprobacion masiva hay que dirigirse a la opcion de Aprobacion Masiva Solicitud
Viaticos, aqui se debe de diligenciar los siguientes datos:

Proyecto
Categoria

Solicitud

Estado actual
Estado siguiente
Numero de planilla

Cunado se diligencia toda esta informacidn se da click en el botén de 'Buscar Solicitudes' , en la tabla
de Solicitudes Pendientes a Aprobar se cargaran |os procesos que se encuentran en la etapa que se
indico en el campo Estado actual. Una vez se carguen todos los procesos se debe de seleccionar cada
proceso con el fin de indicar cuales de los procesos avanzaran a la etapa que se indico en el campo
Estado siguiente
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Cuando se haya seleccionada los process de viaticos se da click en el botdn 'Avanzar Masivos' con
esto los procesos seleccionados avanzaran a la etapa que se indico.

Por ultimo se da click en el botdn 'Guardar' para confirmar los cambios.
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