
-Para empezar, inicia el programa Neola en tu ordenador e ingresa el usuario y contraseña

proporcionado por tu técnico.   

Haz clic en Ingresar

-Una vez en la pantalla principal, selecciona el ícono de Menú  en la parte superior izquierda. 

- Ingresamos al Módulo de Transacciones → Movimientos

Edición, Anulación y
Autorización de Requisiciones

? Ingreso al sistema
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NOTA: TENER EN CUENTA QUE LA PESTAÑA MOVIMIENTOS SE UTILIZA PARA REGISTRAR
LAS REQUISICIONES, MIENTRAS QUE LA PESTAÑA REQUISICIONES PENDIENTES ESTÁ
DESTINADA A AUTORIZAR O ANULAR LAS REQUISICIONES PREVIAMENTE REGISTRADAS.

- Para anular una requisición, seleccione la requisición que desea cancelar haciendo clic sobre ella
y, a continuación, haga clic en el botón Anular. El sistema solicitará la confirmación
correspondiente antes de completar el proceso.

- Para editar una requisición, seleccione la requisición correspondiente y espere a que su
información se muestre en el panel inferior de Edición. Desde allí podrá realizar las modificaciones
necesarias, como cambiar la cantidad o reemplazar un ítem en caso de haber seleccionado uno
incorrecto.

NOTA: NO ES NECESARIO ANULAR LA REQUISICIÓN SI ÚNICAMENTE DESEA CORREGIR LA
INFORMACIÓN, YA QUE EL SISTEMA PERMITE EDITAR LOS DATOS ANTES DE SU
AUTORIZACIÓN.

Anulación de Requisiciones

Edición de Requisiciones
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- Para autorizar una requisición, seleccione la requisición correspondiente y haga clic en el botón
Autorizar. Una vez confirmada la acción, la requisición quedará autorizada y continuará con el
proceso establecido por el sistema.

NOTA: LA REQUISICIÓN NO GENERARÁ EL MOVIMIENTO DE PRODUCTOS ENTRE BODEGAS
HASTA QUE HAYA SIDO AUTORIZADA.

Autorización de Requisiciones
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