pp|) Como aprobar una facturaen
PPL@Home

Una vez que un contratista o proveedor ha ingresado una factura, podra aprobarla
directamente a través de PPL@Home.

1. Desde PPL@Home, haga clic en |la pestaia "Factura".

2. Haga clicy vera varios menus de acordedn de color verde oscuro. Haga clic en
las barras de titulo de color verde oscuro para desplegar o contraer cada
menu de acordeon. Al hacer clic en el acordedn "Resumen de factura™”
apareceran dos menus:

e Laseccion "Factura en proceso" muestra las facturas enviadas que
necesitan su aprobacion o que se aprobaron pero todavia no se pagaron

e Laseccion "Facturas procesadas" muestra todas las facturas que se han
pagado

3. Busque una factura que tenga "Lineas de servicio en proceso" y haga clic en el
boton "Vista".

4. Revise toda la informacién de la factura. Quizas tenga usar la barra de
desplazamiento gris para ver toda la informacion.

5. Para aprobar una factura, seleccione la casilla de verificacién de cada linea que
desee aprobar y seleccione el botén "Aprobar". Aparecera una ventana
emergente que indica que la factura se aprobd correctamente.

e Enlalinea de la factura, las secciones "Lineas de servicio en proceso"y
"Lineas de servicio procesadas" muestran los totales correspondientes a los
estatus de aprobacién.

6. Para denegar una factura, marque la casilla de verificaciéon de cada linea que
desee denegar y seleccione el boton morado "Denegar". Vera una ventana
emergente que indica que la factura se deneg6 correctamente.

e Debera seleccionar un motivo de denegacion en el menu desplegable.

e Lafactura se devolvera al contratista o proveedor que la ingresé para que la
corrija.

Si tiene alguna pregunta, llame o envie un correo electrénico a su
agente de soporte o especialista en inscripciones.
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