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INTRODUCCIÓN 

El presente manual tiene como finalidad mostrar el recorrido de la funcionalidad Solicitud de 

Pago. 

ACCESO AL SISTEMA 

1.​ Para acceder al sistema Profit Plus, presione el botón Profit Plus Administrativo  

 

2.​ Ingrese el nombre de usuario, contraseña y presione el botón Aceptar 
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3.​ El sistema muestra la ventana Empresa - Profit Plus Administrativo 

4.​ Presione clic en el campo Empresa 

 

5.​ Seleccione la opción requerida 

6.​ Presione el botón Aceptar 
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PANTALLA INICIAL 
7.​ Al ingresar al sistema se muestra en la parte superior, la barra de menú con las 

funcionalidades correspondientes al rol del usuario y en la parte inferior el usuario, 

empresa y sucursal. 

 

8.​ Presione la pestaña Compra y CxP, para visualizar las funcionalidades que lo conforman: 

Procesos y Reportes 

 

 

 

 

Sistema Profit Plus - ADMINISTRATIVO 

Manual de Usuario - Verificar Solicitud de Pago 



 

 

PROCESOS 
Funcionalidad que permite verificar una solicitud de pago 

9.​ En la barra de menú, presione la opción Plantilla 

 

10.​ En la ventana Plantilla de Compra, se muestran los botones y pestañas que la conforman 
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VERIFICAR UNA SOLICITUD DE PAGO 

PLANTILLA DE COMPRAS 

11.​ Para ubicar una solicitud de pago, presione el botón Buscar 

 

12.​ Haga clic en el campo Documento y luego presione la tecla F2 para buscar la plantilla 

requerida 
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13.​ El sistema muestra la ventana Búsqueda asistida con la información y botones que la 

conforman 

●​ Buscar: A través de este campo, se realiza una búsqueda rápida 

●​ Lista de plantillas: Muestra las columnas con el código de la plantilla y proveedor 

●​ Opciones: Permite filtrar la búsqueda de acuerdo a la opción seleccionada 

●​ Búsqueda por: Permite filtrar la búsqueda por Código, Proveedor o campo adicional 

14.​ Seleccione la plantilla y presione el botón Aceptar 
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15.​ El sistema muestra el número de la planilla seleccionada 

16.​ Presione el botón Aceptar 

 

PESTAÑA GENERAL 

17.​ Verifique la información de la solicitud de pago consultada 
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18.​ Presione clic en la pestaña Adicionales 

 

PESTAÑA ADICIONALES 

19.​ Verifique que los datos de la solicitud de pago estén correctos 
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20.​ Presione clic en la pestaña General 

 

21.​ Presione el botón Requisición 
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REQUISICIÓN DE COMPRAS 

22.​ Haga clic en el campo Satisface 

 

23.​ Seleccione la opción Sí 
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24.​ Presione el botón Guardar 

 

25.​ El sistema muestra mensaje de confirmación 

26.​ Presione el botón Aceptar 
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27.​ Presione el botón Procesar Requisición 

 

28.​ El sistema muestra mensaje de alerta 

29.​ Presione el botón Aceptar 
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30.​ El sistema muestra la ventana Comentario 

31.​ Ingrese la observación correspondiente, en el campo comentario 

 

32.​ Presione el botón Aceptar 
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33.​ El sistema muestra mensaje de confirmación 

34.​ Presione el botón Aceptar 

 

35.​ El sistema bloquea la información de campos y renglones y muestra el botón 

Desprocesar Requisión 

36.​ Presione el botón Guardar 
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37.​ El sistema muestra mensaje de confirmación 

38.​ Presione el botón Aceptar 

 

39.​ Presione el botón Cerrar 
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40.​ El sistema bloquea la información de campos y renglones 
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41.​ El sistema envía automáticamente vía email, la notificación de verificación de la solicitud 

de pago con estatus “Verificada Presupuesto”; al Solicitante, Autorizador de la unidad 

solicitante y Contabilidad (CxP) 

SOLICITANTE, AUTORIZADOR DE LA UNIDAD SOLICITANTE Y CONTABILIDAD (CXP) 

42.​ Recibe vía email notificación y solicitud de pago verificada 
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