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éiQué es “Aprobaciones”?

La aplicacion "Aprobaciones" de Microsoft es una herramienta disefada para simplificar y
agilizar el proceso de aprobaciéon de documentos y solicitudes dentro de un entorno
empresarial.

© Aprobaciones

¢Qué aporta “Aprobaciones”?
Las ventajas mas significativas que aporta el uso de esta aplicacion son las siguientes:

e Automatizacion de Procesos: La aplicacidon permite automatizar flujos sencillos de
trabajo de aprobacién, eliminando la necesidad de procesos manuales y agilizando la
toma de decisiones, sin necesidad de usar herramientas mas complejas como Power
Automate.

e Simplificacion del proceso: Usando “Aprobaciones” podemos ahorrarnos los correos y
conversaciones que serian necesarios para conseguir el mismo resultado: El consenso
o aprobacién de una determinada solicitud.

e Integracion con Microsoft 365: "Aprobaciones" se integra perfectamente con otras
aplicaciones de Microsoft 365, como SharePoint y Teams, facilitando la colaboracién y
la comunicacidn entre los usuarios. Teams genera avisos y notificaciones en cada paso
del proceso, tanto para las personas solicitantes como para las personas aprobadoras.

e Seguimiento en Tiempo Real: Ofrece la capacidad de realizar un seguimiento en
tiempo real del estado de las aprobaciones, lo que proporciona una mayor
transparencia y visibilidad en el proceso.

e Acceso desde Dispositivos Mdviles: Los usuarios pueden acceder a la aplicacion desde
dispositivos maviles, lo que permite la revisidon y aprobacion de solicitudes en
cualquier momento y lugar.

éiDonde podemos usarla?

Es una aplicacion de Microsoft totalmente integrada con M365, en concreto con Microsoft
Teams, por lo que para poder sacarle todo el partido y realizar un uso eficiente debemos tener
en cuenta que todos los usuarios/as que vayan a formar parte de algin proceso de aprobacién
deberan usar Teams de forma habitual.

Dentro de Teams, podemos usarla en cualquier de los siguientes dmbitos, teniendo en cuenta
que solo las personas pertenecientes a cada ambito podrdn formar parte de las aprobaciones.

e Chat: Sélo las personas pertenecientes al chat podran formar parte del proceso.
e Equipo: Solo las personas pertenecientes al Equipo podran formar parte del proceso.
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e General: Cualquier persona de la organizacion podrd formar parte de un proceso de
Aprobacion.

Ejemplo de Solicitud de Aprobacion

La forma mas sencilla de hacernos una idea bdsica de lo que permite y gestiona esta aplicacion
es ver directamente un ejemplo.

A continuacidn, se muestra el aspecto de una Solicitud de aprobacidn bdsica:

@ Aprobaciones

Detalles de la solicitud de aprobacién
Solicitado

Propuesta de nuevo proyector

Hola, se propone comprar el siguiente modelo LG EBGPFa10P
Adjunto link con caracteristicas:
https

Estado: Solicitado
Paso 2: Respuesta pendiente

RAFAEL SIERRA DEL PINO

Paso 1: Aprobado por

MANUEL BENJAMIN SILVA OJEDA 12/1/2024, 9:00:58

Me parece muy bien.

Solicitado por
SALVADOR CARRETERO CAMPOS 12/1/2024, 9:00:15

Cancelar solicitud

En el ejemplo se ve una solicitud realizada para comprar un nuevo proyector.

En la solicitud se adjunta un enlace con las caracteristicas del proyector, aunque pueden
adjuntarse también documentos o enlaces a documentos, permitiendo, si asi se quiere, que

dicho documento pueda ser revisado / modificado por los aprobadores.

Servicio de o
Informatica y Comunicaciones



UNIVERSIDAD Aprobaciones en Teams

b SEVILLA
1505

También podemos ver que, para que la solicitud quede aprobada, deberan dar su visto bueno
Manuel en primer lugar y finalmente Rafael.

Actualmente vemos que Manuel ha aprobado y que esta pendiente de aprobacion por parte
de Rafael.

Flujos de Aprobacién

Podemos configurar dos tipos de flujos, secuencial o paralelo.

e Secuencial: Una solicitud requerira que sea aprobada en dos 0 mas pasos secuenciales.
Hasta que no sea aprobada en un determinado paso no pasarad al siguiente, y no sera
aprobada hasta que el paso final haya sido aprobado.

En cada paso se puede especificar una o varias personas aprobadoras. Si se especifican
varias bastara con que una de ellas apruebe la solicitud para que pase al siguiente
nivel.

e Paralelo: La solicitud sélo constard de un paso para su aprobacidn, dentro del cual
podemos especificar una o varias personas aprobadoras. En este caso podemos
especificar si sera obligatorio que todas las personas aprueben la solicitud o si la
solicitud serd aprobada simplemente con que una de las personas especificadas la
apruebe.

Estados de las solicitudes
Las solicitudes sélo pueden estar en los siguientes estados:

e Solicitado: La solicitud ha sido lanzada pero no ha obtenido aun ninguna aprobacion.

e Pendiente: La solicitud aun no ha sido aprobada por todas las personas necesarias.

e Aprobado: La solicitud ha terminado su proceso de aprobacion y has sido finalmente
aprobada.

e Rechazado: La solicitud ha sido rechazada en alguno de sus pasos por alguno de ellos
aprobadores necesarios.

e Cancelado: La solicitud ha sido cancelada en alguno de sus pasos. Por defecto solo
puede cancelarse la persona que realizd la solicitud y solo puede cancelarse si ain no
se ha aprobado ni rechazado. Esta opcién solo se usa si antes de la aprobacién o
rechazo final, se detecta un error que hay que solventar o directamente no tiene
sentido seguir con la aprobacidn por cualquier motivo.

iDonde estan mis solicitudes?

Podemos consultar todas las solicitudes de aprobacién en las que hemos participado o que
hayamos lanzado nosotros mismos, estén en el estado en el que estén.

Para ello basta con pulsar el apartado de “Aplicaciones” en el menu de la barra vertical
izquierda de Teams, buscar “Aprobaciones” en el cuadro de busqueda y, una vez localizada la
aplicacién, pulsar “Abrir”
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Aplicaciones Resultados de la biisqueda para “aprobacion™

aprobacion X Aplicaciones (1)

[as] Aplicaciones & Aprobaciones
Micr tio
Categorias

Creado por Microsoft

Productividad

Aplicaciones

A partir de ese momento aparecerd una nueva aplicacidon en Teams, en la barra vertical
izquierda, que podemos “Anclar” (con el botdn derecho del ratdn) para que la tengamos
siempre visible a partir de este momento.

Una vez pinchamos en la aplicacidon “Aprobaciones” accedemos a un listado con todas nuestras
solicitudes de aprobacidn, ordenadas en dos pestafias, “Recibida”, donde se encontraran todas
las solicitudes en las que estamos formando parte como aprobadores en alguno de sus pasos y
“Enviado”, en la que apareceran todas aquellas solicitudes que hayamos lanzado nosotros
mismos.
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¢ Aprobaciones = Recbida  Enviado + Nueva solicitud de aprobacian

B EDUARD!
& Aprobaciones B EDUARD!
& Aprobaciones , 10:23:56 DV DAVID PE
& Aprobaciones , OV DAVID PEREZ VIDAL

test2 aprobacicnes Cancelada & Aprobaciones 11/1/2024, 11:10:59 BY DAVID PEREZ VIDAL

tesl aprobacianes Aprobada & Aprobaciones 11/1/2024, 11:05:03 BY DAVID PEREZ VIDAL

administrar plantillas

En esta pantalla podemos filtrar por descripcidn o por estado para localizar las solicitudes. Una
vez localizada podemos consultar su detalle para interactuar con ella. También podemos
guardarla como PDF, una vez que la solicitud haya finalizado su flujo, es decir, se encuentre en
estado Aceptada, Rechazada o Cancelada, a través del menu de opciones a la derecha de cada
solicitud (“tres puntitos”).

NOTA: En aquellas solicitudes que hayamos lanzado nosotros mismos y que estén en estado
“Pendiente”, tendremos la opcidn de pulsar el botdn “Seguir”, el cual volvera a enviar una
notificacién a la persona que tenga la solicitud pendiente de aprobacion en ese momento,
para recordarle que se necesita su aprobacidn si queremos que la solicitud avance.

éComo se usa?

Podemos desempefiar dos roles basicamente, o nosotros mismos lanzamos una nueva
solicitud de aprobacidn o se nos requiere para aprobar una solicitud o un paso dentro del flujo
de aprobacion de una solicitud.

Si se nos requiere una aprobacion:

Si formamos parte de un proceso de aprobacién, en nuestro apartado de actividades de Teams
(La “Campanita” en la esquina superior izquierda) nos aparecera un icono en rojo indicando
gue tenemos tarjetas sin leer.

Si accedemos al apartado de actividades podemos pinchar en la tarjeta de Aprobaciéon, donde
se mostrara en pantalla la Solicitud.
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Actividad

EDUARDO BRIOSO MONIZ le
envis una solicitud.

iones
L3 solictue de aprotacstn

Solicitado
Prueba solicitud paralela 1
(RS —
ov

Respuesta pendients
DAVID PEREZ VIDAL, SALVADOR CARRETERG CAMPOS

Solicitado

por
o EDUARDO BRIOSO MONIZ 12/1/2024, 11:0535

Volver a asignar

o final: Aprobado

Aqui podremos consultar el detalle de la peticién junto con la documentacion adjunta, las
personas que ya la han aprobado y las personas que faltan por aprobarla.

Podremos realizar las siguientes acciones:

e Aprobarla: Si se trata de un flujo secuencial, y no es el ultimo paso, la solicitud pasara
al siguiente paso y se enviara notificacion a las personas aprobadoras del siguiente
paso. Si se trata del Ultimo paso, la solicitud quedara aprobada y se notificara a la
persona que la lanzo originalmente.

Si se trata de una solicitud en paralelo (con un solo paso) la solicitud quedara
aprobada, a menos que en ese paso hubiera mas personas especificadas y la solicitud
requiera respuesta de todas las personas implicadas (se configura al crear la solicitud)

e Rechazarla: La solicitud quedara en estado Rechazada, independientemente del tipo
de flujo que tuviese configurada. Es decir, bastara con que un solo aprobador la
rechace en cualquier de los pasos, esté o no configurado la obligatoriedad de
respuesta de todos los aprobadores, para que la solicitud quede en estado Rechazada.

e Volver a asignar: Si no estamos seguros de aprobar o rechazar la solicitud y
necesitamos la colaboracién de un tercero, podemos delegar nuestra aprobacion
usando esta opcidn. Se afadira un nuevo paso de aprobacién asociado a la persona
que asignemos.

e Aiadir comentario: Adicionalmente, en cualquiera de las acciones anteriores pueden
afiadirse comentarios, que quedaran reflejados en la solicitud.

e Consultar / modificar informacién adjunta: Si la solicitud afiade documentos o
enlaces, éstos podran consultarse / modificarse, pero deberd hacerse antes de
Aceptar, Rechazar o Volver a asignar la solicitud.

Si queremos lanzar una solicitud
Supongamos ahora que somos nosotros quienes queremos lanzar una solicitud de aprobacién.
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Como hemos visto anteriormente podemos hacerlo en tres ambitos distintos:

e Chat: Bastard con pulsar el menu de los “tres puntitos”, luego elegir “Mas
aplicaciones” y buscar “Aprobaciones”. Una vez pulsada aparecera la pantalla de
creacion de solicitud, que veremos a continuacion.

@ manuaLes sic usuar

Vivaleaming  Novedades

Agregar una nueva aplicacién

Va a inic Azure Boards

Escriba s I

. JiraCloud

Obtener mas aplicaciones

e Equipo: Iremos a la pestana de “Publicaciones” y pulsaremos en “Iniciar una nueva
publicacion”. Alli pulsaremos el botdn del “+” titulado “Mas aplicaciones” y
buscaremos “Aprobaciones”. Una vez pulsada aparecerd la pantalla de creacién de
solicitud, que veremos a continuacion.

O ¢

Viva Leaming Novedades

workflows

Agregar una nueva aplicacion

Forms

¥ Cree ficiimente encuestas, cuestio..  Agregar

ey Azure Boards

Obtener mas aplicaciones

R &+ & Publicar

e General: Iremos a la aplicacidon de Aprobaciones, mediante el menu vertical izquierdo
de Teams, y alli simplemente pulsamos el botdn de “Nueva solicitud de Aprobacién”
situado en la esquina superior derecha de la pantalla.

& Aprobaciones fects  cmisto ~+ v s 3 spovscion

= Centar

Aprobaciones
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Una vez llegamos a la pantalla de creacién de solicitudes sélo tendremos que rellenar dos
campos obligatorios para poder lanzar una solicitud bdsica.

G’J Aprobaciones
Crear una nueva solicitud de aprobacion

Nueva solicitud Plantillas

Nombre de la solicitud

Aprobadores

) Requerir respuestas en el orden asignado (D)
Escriba aqui los nombres

Solicitar una respuesta de todos los destinatarios

Detalles adicionales

Si es necesario, agregue informacion adicional que ayude a los destinatarios a
obtener méas informacién acerca de la solicitud

Datos adjuntos
Respuestas personalizadas

Enviar a otro entorno

,':' Cambiar a nueva pestafa

Sélo necesitamos rellenar el nombre de la solicitud, especificar uno o mas aprobadores y
pulsar el botdn de “Enviar” (9) para lanzarla, no obstante, vamos a repasar todos los campos

basicos:

1) Por defecto usaremos la opcién de “Nueva solicitud”, que es la basica, aunque, si
somos usuarios expertos o asi nos lo han indicado, es posible que podamos usar las
plantillas, en las que de momento no entraremos.

2) Tipo de solicitud. El tipo de solicitud sera el “Basico”, el cual no requiere ningun tipo
de firma electrénica. La aplicacién viene configurada para poder usar la firma de
Adobe o DocuSign, que de momento no usaremos.
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3) Nombre de la solicitud. Especificaremos aqui un nombre descriptivo de la solicitud de
aprobacién. Sera el que se muestra en nuestra lista de solicitudes, dentro de la
aplicacion de “Aprobaciones”.

4) Aprobadores. Es donde especificaremos las personas que deberan aceptar (o
rechazar) la solicitud. Como hemos comentado anteriormente tenemos aqui varias
opciones:

a. Aprobacidn en paralelo: La solicitud sélo constara de un nivel de aprobaciény
se introduciran la o las personas aprobadoras en este apartado.

Por defecto, si se especifican varias personas, serd necesario que todas y cada
una de las personas especificadas deban aceptar la solicitud para que ésta
quede “Aprobada”.

Si por el contrario nos basta con que alguna de las personas acepte la solicitud,
sin que sea necesario que todas lo hagan, tendremos que desactivar la casilla
“Solicitar una respuesta de todos los destinatarios”

En cualquier de las dos situaciones, bastara con que una sola persona rechace
la solicitud para que ésta pase al estado “Rechazada” definitivamente.

b. Aprobacion secuencial: Si necesitamos establecer distintos niveles o fases de
aprobacion, o sea, que la solicitud no llegue a una persona hasta que la
acepte otra, hablamos de un flujo de aprobacién secuencial.

Para establecerlo tenemos que activar la casilla “Requerir respuestas en el
orden asignado” y podremos anadir cuantos niveles necesitemos pulsando en
“Agregar destinatario adicional”

Aprobadores

c Requerir respuestas en el orden asignado

S Salvador Carretero Campos Admin X

DV DAVID PEREZ VIDAL

SC  SALVADOR CARRETERO CAMPOS X

En este caso, si especificamos mas de una persona en alguno de los niveles,
bastara con que cualquiera de ellas apruebe la solicitud para que ésta pase al
siguiente nivel de aprobadores.

Al igual que en el caso anterior, si cualquier persona rechaza la solicitud, ésta
quedara definitivamente “Rechazada”, aunque haya mas aprobadores en el
nivel.

5) Prioridad. Podemos especificar dos valores, “Medio”, que es el valor por defecto o
“Importante”, en cuyo caso se mostrara una exclamacion en rojo en la lista de
solicitudes y también aparecera la palabra “Importante”, en rojo, en el detalle de la
solicitud.
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6) Detalles de la solicitud. En este campo podemos describir en detalle el objeto de la
solicitud.

7) Agregar datos adjuntos. Podemos incluir documentos (en cualquier formato, Word,
pdf, Excel, imagenes, etc.) o enlaces, en cuyo caso deberemos especificar un nombre
adicional para cada enlace.

La opcién del enlace, ademas de poder usarla para incluir alguna url de interés, puede
ser util para afiadir un enlace a un determinado documento, que puede estar en
nuestro OneDrive o sitio Sharepoint, y que debe tener configurados los permisos
adecuados, por ejemplo, de sélo lectura o de edicidn, para una o varias personas o
para toda la organizacién, etc.

NOTA: Hay que tener en cuenta que si adjuntamos un documento que carguemos
desde nuestro pc, estaremos subiendo una copia de este a nuestro OneDrive y lo
estaremos compartiendo con las personas participantes en la solicitud de aprobacion.

8) Enviar. Por ultimo, al pulsar este botdn registraremos nuestra solicitud y el sistema
enviara una notificacion a cada una de las personas que consten de aprobadores del
primer nivel existente en la solicitud.

Notificaciones
El sistema nos permite configurar cdmo deseamos recibir las notificaciones de la aplicacion.

Para ello debemos ir al menu de configuracion (tres puntitos al lado de nuestro usuario),
Notificaciones y actividad y buscar al final de la pantalla “Aprobaciones”.

Configuracién Notificaciones y actividad
@Menciones personales
~  Respuestas a las publicaciones y
/) Me gustay reacciones

% Publicaciones en canales mostrados y anclados Mostrar en actividad y banner

Incluir re

Reunlones

&  Reuniones

Notificaciones de inicio de reunion

Not chat de Ia reunion

Aplicaciones

8l Aprobaciones

Una vez desplegamos “Aprobaciones” tendremos disponibles todos los eventos de los cuales
podemos ser informados.

Para cada uno de ellos podemos establecer una de las siguientes opciones:
e Mostrar en actividad y banner
Servicio de
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e Mostrar en actividad
e Desactivado

Por defecto todas estan al maximo nivel de notificacién, es decir, Mostrar en actividad y en
banner.

Plantillas. Solo para usuarios avanzados

Tras revisar el funcionamiento a nivel basico, queremos mostrar la funcionalidad de las
Plantillas, que puede ser muy util al establecer procesos repetitivos o de uso habitual en un
servicio o a nivel global de la organizacion.

NOTA: Esta funcionalidad sdlo estara disponible para los responsables de equipo y
administradores del Tenant.

Una solicitud de aprobacion lleva incluido un formulario (Microsoft Forms) embebido en la
solicitud, en el que se pueden introducir datos.

En el caso de la solicitud basica, que es la que hemos visto hasta ahora, este formulario
simplemente consta de un campo de texto donde podemos describir la solicitud en concreto,
pero, con las plantillas, podemos definir un formulario mas complejo para adaptarlo a un tipo
de solicitud en concreto, afiadiendo preguntas con opciones, desplegables, fechas, etc.

Ej Plantilla desde cero de equipo

MNombre de la solicitud

Aprobadores
Escriba aqui los nombres

Solicitar una respuesta de todos los destinatarios

Pregutna de tipo Opcién

6n 1

Esto es una pregunta de tipo texto

< Volver

Ademas, podemos configurar el flujo de aprobaciones especificando por ejemplo cudles deben
ser los aprobadores, no modificables, o si el usuario que lanza la solicitud puede establecer sus
propios aprobadores.

Podemos establecer también, por ejemplo, que haya que adjuntar obligatoriamente un
documento o que se deben rellenar obligatoriamente las observaciones.
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Configuracién del flujo de trabajo

Disefie el flujo de trabajo que esta plantilla tendrs que seguir

Datos adjuntos

© ) obligatoric

Opci6n de aprobador

(© ) Requerir respuestas en el orden asignado

Permitir que los solicitantes entren

Respuestas

(@) Respuestas personalizadas

Comentarios requerides

@) Dessctivado

Una vez tenemos disefiada la plantilla, podemos publicarla y ponerla a disposicidn de los
usuarios, que podran usarla bien escogiéndola al crear una nueva solicitud, pero utilizando la
opcién “Plantilla” o bien directamente pulsando en un link que previamente podemos haber
publicado en una pdgina web, una publicacién de Teams, una wiki, etc.....

Las plantillas pueden definirse para un Equipo Teams en concreto o bien para toda la
organizacion (para ello la persona que la disefie debe ser administrador de toda la
organizacion)

Microsoft ya nos propone, ademas, una serie de plantillas ya preconfiguradas, que podemos
usar como punto de partida y personalizar para nuestras necesidades.

En el siguiente ejemplo, hemos creado dos plantillas una a nivel de organizacién y otra a nivel
de equipo y vamos a crear una solicitud de aprobacién para solicitar una nueva compra.

Al crear una nueva solicitud, si escogemos la opcidn “plantilla” nos ofrece esas dos plantillas:

G’) Aprobaciones
Crear una nueva solicitud de aprobacion

Nueva solicitud Plantillas

Elija una plantilla de Prueba SCC
Administracion de pe

f. Pedido de compra
E Co op

Otros

E:l Plantilla desde cero de
equipo

) Cambiar a nueva pestaria
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Si escogemos la opcién “Pedido de compra”, este es el aspecto que tiene:

i Pedido de compra Pruebascc X

Compra de equipamiento para puesto de trabajo

Nombre de la solicitud

Aprobadores

R RAFAEL SIERRA DEL PINO

Tipo de Solicitud

Material Informatico
Material de oficina

Otros

Elemento Solicitado

< Volver

Los campos obligatorios son el tipo de solicitud, a elegir entre tres opciones predefinidas, el
elemento solicitado y el motivo, pero los aprobadores no podemos tocarlos. Una vez rellenos
estos campos pulsamos “Enviar” y la peticion ya quedara registrada.

Para mas informacidn al respecto contactar con el Servicio de Informatica de la Universidad de
Sevilla.
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