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Requisition Approval 

 

 
 

Paso Acción 

1. En el campo User ID debe entrar el nombre de la cuenta que le fue asignado por el D.E. 

 

Utilice un valor apropiado. 

En este ejemplo ingrese: "user1". 
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Paso Acción 

2. Ingrese su Contraseña en el campo Password.  

 

Utilice un valor apropiado. 

En este ejemplo ingrese: "password1". 
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3. Haga clic en el botón Sign In. 
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4. Haga clic en el enlace Worklist. 
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Paso Acción 

5. Haga clic en la barra deslizadora. 
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6. Haga clic en el enlace 415220, 00081, 0000141616. 
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Paso Acción 

7. Haga clic en el botón View Printable Req. 

 

Esto le permitirá obtener una versión en formato PDF.  
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8. Haga clic en el botón Refresh hasta que el proceso aparezca Success, Posted. 
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9. Haga clic en el enlace Details. 
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10. Haga clic en el enlace View Log/Trace. 
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11. Haga clic en el enlace PORQ010_5033656.PDF. 
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12. SIFDE muestra la requisición en el formato PDF. 
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13. Luego de obtener la requisición, regrese a la pantalla del Worklist. 

 

Haga clic en la pestaña Worklist. 
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14. Haga clic en el botón que se encuentra a la derecha del campo Approval Action. 
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15. Seleccione la acción que desea tomar. 

 

En este ejemplo haga clic en la lista Approve. 
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16. Haga clic en el botón Save. 
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17. Observe que la requisición cambiará el estatus de In Process a Complete. 
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Paso Acción 

18. ¡Felicidades!  
 

Ha completado la guía Requisition Approval exitosamente. 
 

Si se siente preparado para medir su conocimiento, realice esta guía utilizando ¿Lo 

Sabes?. 
 

Recuerde que puede utilizar ¡Míralo! e ¡Inténtalo! si necesita práctica adicional. 

Fin de procedimiento. 

 

 


