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Introducción	
  
 

Para	
  todas	
  las	
  compras	
  de	
  equipos	
  con	
  Fondos	
  Federales	
  se	
  incorporóel	
  proceso	
  de	
  
justificación	
  de	
  compra	
  de	
  equipo	
  previo	
  a	
  la	
  creación	
  de	
  las	
  órdenes	
  de	
  compra.	
  	
  El	
  proceso	
  
considera	
  solo	
  los	
  Objetos	
  de	
  Gastos	
  de	
  Equipo	
  que	
  hayan	
  sido	
  configurados	
  en	
  el	
  
Desarrollo.	
  	
  

Este	
  nuevo	
  proceso	
  requiere	
  la	
  aprobación	
  del	
  Oficial	
  Programático	
  y	
  un	
  Coordinador	
  de	
  
Programa,	
  y	
  	
  solo	
  se	
  considerarán	
  aquellos	
  Programas	
  cuyo	
  Flujo	
  de	
  Aprobaciones	
  esté	
  
configurado.	
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1. Como	
  acceder	
  al	
  Sistema	
  SIFDE	
  
 

 

Paso	
   Acción	
  

1. 	
   Acceda	
  el	
  sistema	
  con	
  el	
  usuario	
  y	
  la	
  contraseña	
  que	
  se	
  le	
  proveyó.	
  	
  

2. 	
   Presione	
  “Sign	
  In”.	
  

 

 

Paso	
   Acción	
  

3. 	
   Sistema	
  lo	
  lleva	
  a	
  la	
  página	
  principal	
  del	
  sistema.	
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2. Registro	
  de	
  Requisiciones	
  
 

 

Paso	
   Acción	
  

1. 	
   Haga	
  la	
  siguiente	
  navegación:	
  
Main	
  Menu	
  >Custom	
  DOE>Rollout	
  Escuelas	
  >	
  De	
  Requisitions	
  

 

 

Paso	
   Acción	
  

2. 	
   En	
  la	
  pestaña	
  de	
  Add	
  a	
  New	
  Value,	
  presione	
  la	
  opción	
  Add.	
  	
  

 
En	
  caso	
  que	
  vaya	
  a	
  una	
  requisición	
  que	
  ya	
  está	
  creada,	
  presione	
  el	
  enlace	
  de	
  Find	
  An	
  
Existing	
  Value.	
  

3. 	
   El	
  sistema	
  lo	
  lleva	
  a	
  la	
  pantalla	
  de	
  registro	
  de	
  Requisición.	
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Paso	
   Acción	
  

4. 	
   En	
  caso	
  de	
  que	
  el	
  Requisante	
  tenga	
  la	
  opción	
  de	
  compra	
  con	
  tarjeta,	
  el	
  sistema	
  le	
  
presentará	
  en	
  la	
  pantalla	
  de	
  inicio	
  de	
  la	
  Requisición	
  la	
  información	
  de	
  la	
  tarjeta	
  de	
  compra	
  
de	
  la	
  siguiente	
  forma:	
  

 
Si	
  este	
  fuera	
  el	
  caso,	
  el	
  requirente	
  debe	
  presionar	
  sobre	
  el	
  “check	
  mark”	
  que	
  aparece	
  en	
  el	
  
campo	
  de	
  Use	
  Procurement	
  Card	
  para	
  eliminar	
  el	
  uso	
  de	
  la	
  tarjeta	
  en	
  la	
  requisición.	
  

5. 	
   Si	
  conoce	
  el	
  número	
  del	
  artículo	
  que	
  desea	
  requisar,	
  escríbalo	
  en	
  el	
  espacio	
  de	
  Item.	
  	
  Si	
  no	
  
lo	
  conoce,	
  y	
  desea	
  buscar	
  en	
  el	
  catálogo	
  de	
  artículos,	
  presione	
  la	
  lupa.	
  

	
  
6. 	
   El	
  sistema	
  lo	
  lleva	
  a	
  la	
  pantalla	
  de	
  selección	
  de	
  artículos.	
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Paso	
   Acción	
  

7. 	
   En	
  el	
  campo	
  de	
  Category	
  escriba	
  Equipo	
  y	
  luego	
  presione	
  la	
  lupa.	
  

	
  
8. 	
   El	
  sistema	
  le	
  traerá	
  una	
  lista	
  de	
  los	
  equipos	
  incluidos	
  en	
  el	
  catálogo.	
  

9. 	
   Seleccione	
  el	
  artículo	
  que	
  desea	
  requisar,	
  presionando	
  sobre	
  la	
  descripción	
  del	
  artículo.	
  

10. 	
   El	
  sistema	
  lo	
  lleva	
  a	
  la	
  página	
  principal	
  de	
  la	
  Requisición.	
  

11. 	
   En	
  el	
  campo	
  de	
  Quantity	
  escribimos	
  la	
  cantidad	
  de	
  artículos	
  que	
  estamos	
  requisando.	
  

12. 	
  
Presione	
  el	
  enlace	
  de	
  Distribution	
   	
  	
  para	
  ingresar	
  y/o	
  validar	
  los	
  componentes	
  de	
  la	
  cifra	
  
de	
  cuenta.	
  

13. 	
   El	
  sistema	
  lo	
  llevará	
  a	
  la	
  siguiente	
  pantalla.	
  

 

 

 

Paso	
   Acción	
  

14. 	
   Escriba	
  la	
  información	
  de	
  la	
  cifra	
  de	
  cuenta	
  en	
  los	
  campos	
  correspondientes.	
  

15. 	
   Presione	
  OK	
  para	
  regresar	
  a	
  la	
  página	
  principal.	
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Paso	
   Acción	
  

	
  
 

 

 

Paso	
   Acción	
  

16. 	
   Al	
  regresar	
  a	
  la	
  página	
  principal,	
  podrá	
  ver	
  que	
  el	
  sistema	
  le	
  está	
  incluyendo	
  la	
  Justificación	
  
dentro	
  de	
  la	
  línea	
  del	
  artículo.	
  	
  Presione	
  el	
  enlace	
  de	
  la	
  Justificación.	
  

	
  
17. 	
   El	
  sistema	
  lo	
  llevará	
  a	
  la	
  siguiente	
  pantalla	
  (Justificación).	
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Paso	
   Acción	
  

18. 	
   Cuando	
  entra	
  a	
  la	
  página	
  de	
  la	
  Justificación,	
  puede	
  ver	
  que	
  el	
  sistema	
  presenta	
  la	
  
información	
  del	
  equipo	
  requisado	
  en	
  la	
  línea:Región,Distrito,	
  Nombre	
  de	
  Escuela,	
  Código,	
  
Fecha,	
  etc.	
  
	
  
Nota:	
  De	
  tener	
  la	
  información	
  de	
  los	
  campos	
  de	
  Descripción	
  de	
  Equipo,	
  Estrategia	
  
Educativa,	
  Lugar	
  donde	
  se	
  ubicará	
  el	
  equipo	
  y	
  clientela	
  a	
  beneficiarse,	
  favor	
  de	
  llenar	
  los	
  
mismos.	
  

19. 	
   Luego	
  de	
  llenar	
  los	
  campos	
  en	
  la	
  pantalla	
  de	
  Justificación,	
  presione	
  OK.	
  

	
  
20. 	
   El	
  sistema	
  lo	
  llevará	
  a	
  la	
  pantalla	
  principal	
  del	
  la	
  Requisición.	
  

 

 

 

Paso	
   Acción	
  

21. 	
  
Si	
  desea	
  añadir	
  un	
  artículo	
  a	
  la	
  Requisición,	
  oprima	
   	
  y	
  el	
  sistema	
  le	
  traerá	
  pantalla	
  
donde	
  se	
  establece	
  la	
  cantidad	
  de	
  líneas	
  que	
  se	
  estarán	
  incluyendo.	
  

	
  
	
  
	
  
Nota:	
  si	
  desea	
  añadir	
  líneas	
  a	
  la	
  requisición,	
  debe	
  repetir	
  los	
  pasos	
  6	
  al	
  18	
  por	
  cada	
  uno	
  de	
  
los	
  artículos.	
  

22. 	
   Si	
  terminó	
  de	
  ingresar	
  los	
  artículos	
  que	
  desea	
  requisar,	
  presione	
  el	
  botón	
  de	
  Save,	
  y	
  el	
  
sistema	
  le	
  asignará	
  automáticamente	
  un	
  número	
  de	
  Requisición.	
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Paso	
   Acción	
  

23. 	
   Luego	
  presione	
  el	
  ícono	
  de	
  “Complete	
  Requisition”.	
  

	
  
24. 	
   El	
  sistema	
  le	
  presentará	
  el	
  siguiente	
  mensaje	
  (en	
  caso	
  que	
  no	
  haya	
  terminado	
  de	
  llenar	
  los	
  

campos	
  de	
  la	
  Justificación)	
  

  

 

Paso	
   Acción	
  

25. 	
  
Presione	
   	
  si	
  desea	
  completar	
  la	
  Requisición,	
  o	
  presione	
   si	
  desea	
  
regresar	
  a	
  	
  completar	
  la	
  Justificación.	
  

26. 	
   Luego	
  le	
  presentará	
  el	
  siguiente	
  mensaje.	
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Paso	
   Acción	
  

27. 	
   El	
  sistema	
  le	
  trae	
  pantalla	
  indicando	
  que	
  se	
  validará	
  presupuesto	
  y	
  se	
  aprobará	
  la	
  
requisición.	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  PresioneYes.	
  

	
  
28. 	
   El	
  status	
  de	
  la	
  Requisición	
  cambia	
  a	
  Pending	
  y	
  el	
  Budget	
  Status	
  cambia	
  a	
  Valid,	
  y	
  la	
  factura	
  

pasa	
  a	
  la	
  bandeja	
  del	
  Director	
  para	
  su	
  aprobación.	
  

 
Nota:	
  En	
  caso	
  que	
  la	
  factura	
  no	
  valide	
  presupuesto,	
  el	
  Budget	
  Status	
  aparece	
  en	
  Error,	
  y	
  
esta	
  no	
  pasa	
  al	
  próximo	
  nivel	
  de	
  aprobación	
  hasta	
  que	
  se	
  corrija	
  el	
  mismo.	
  
	
  
El	
  Budget	
  Status	
  puede	
  dar	
  error	
  por	
  varias	
  razones:	
  

• Error	
  en	
  la	
  información	
  establecida	
  en	
  la	
  cifra	
  de	
  cuenta	
  
• Falta	
  de	
  presupuesto.	
  

29. 	
   Fin	
  del	
  procedimiento.	
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3. Consulta	
  de	
  Flujo	
  de	
  Aprobación	
  de	
  la	
  Requisición	
  
 

La	
  consulta	
  de	
  flujo	
  de	
  aprobación	
  de	
  la	
  Requisición	
  permitirá	
  a	
  los	
  usuarios	
  verificar	
  el	
  status	
  
de	
  la	
  misma	
  y	
  ver	
  donde	
  se	
  encuentra	
  dentro	
  del	
  flujo.	
  

Paso	
   Acción	
  

1. 	
   Para	
  hacer	
  la	
  consulta	
  de	
  flujo	
  de	
  aprobación,	
  haga	
  la	
  siguiente	
  navegación:	
  
Main	
  Menu	
  >	
  Custom	
  DOE	
  >	
  Rollout	
  Escuelas	
  >	
  Requisitions	
  >	
  Requisition	
  Inquiry	
  

2. 	
   El	
  sistema	
  lo	
  lleva	
  a	
  la	
  siguiente	
  pantalla.	
  

 

 

Paso	
   Acción	
  

3. 	
  
En	
  el	
  campo	
  de	
  Bussines	
  Unit	
  escriba	
  00081,	
  o	
  puede	
  seleccionarlo	
  presionando	
   	
  

4. 	
   Escriba	
  el	
  número	
  de	
  la	
  Requisición	
  en	
  el	
  campo	
  de	
  Requisition	
  ID,	
  o	
  puede	
  seleccionarlo	
  

presionando	
   	
  

5. 	
   Si	
  no	
  conoce	
  el	
  número	
  de	
  la	
  Requisición,	
  puede	
  escribir	
  el	
  código	
  del	
  usuario	
  del	
  
Requirente	
  en	
  el	
  campo	
  de	
  Requester,	
  y	
  el	
  sistema	
  le	
  traerá	
  todas	
  las	
  requisiciones	
  creadas	
  
por	
  el	
  mismo.	
  

6. 	
   Presione	
  	
  

	
  
7. 	
   El	
  sistema	
  presentara	
  la	
  información	
  del	
  flujo	
  de	
  aprobaciones	
  y	
  estatus	
  de	
  la	
  Requisición.	
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Paso	
   Acción	
  

8. 	
   Cuando	
  la	
  Requisición	
  ya	
  fue	
  aprobada	
  por	
  todos	
  los	
  niveles	
  del	
  flujo,	
  el	
  status	
  de	
  la	
  misma	
  
cambia	
  a	
  Complete.	
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4. Impresión	
  de	
  la	
  Forma	
  de	
  Justificación	
  
 

La	
  impresión	
  de	
  la	
  Forma	
  de	
  Justificación	
  de	
  Compra	
  de	
  Equipo	
  con	
  Fondos	
  Federales	
  se	
  hace	
  
luego	
  que	
  la	
  Requisición	
  es	
  aprobada	
  por	
  todos	
  los	
  usuarios	
  dentro	
  del	
  flujo	
  de	
  aprobación	
  
correspondiente. 

Paso	
   Acción	
  

1.	
   Para	
  imprimir	
  la	
  Forma	
  de	
  	
  Justificación	
  de	
  Compra	
  de	
  Equipo	
  con	
  Fondos	
  Federales	
  ,	
  haga	
  
la	
  siguiente	
  navegación:	
  
Main	
  Menu	
  >Custom	
  DOE>Rollout	
  Escuelas>Reporte	
  de	
  Justificaciones	
  

2.	
   El	
  sistema	
  lo	
  lleva	
  a	
  la	
  siguiente	
  pantalla.	
  

 

 

Paso	
   Acción	
  

3.	
   En	
  la	
  pestaña	
  de	
  Add	
  a	
  New	
  Value,	
  en	
  el	
  campo	
  de	
  Run	
  Control	
  ID:	
  escriba	
  el	
  nombre	
  que	
  
desea	
  asignarle	
  al	
  Reporte.	
  
Nota:	
  este	
  proceso	
  de	
  crear	
  un	
  Run	
  Control	
  Id	
  solo	
  lo	
  hará	
  la	
  primera	
  vez	
  que	
  vaya	
  a	
  
imprimir	
  la	
  Justificiación.	
  

4.	
   Presione	
  Add.	
  

	
  
5. 	
   El	
  sistema	
  lo	
  lleva	
  a	
  la	
  siguiente	
  pantalla.	
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Paso	
   Acción	
  

6. 	
   En	
  el	
  campo	
  de	
  Bussiness	
  Unit	
  escriba	
  00081,	
  o	
  lo	
  puede	
  seleccionar	
  presionando	
  la	
  lupa.	
  

	
  
7. 	
   En	
  el	
  campo	
  de	
  Requisition	
  ID	
  escriba	
  el	
  número	
  de	
  la	
  Requisición	
  de	
  la	
  cual	
  desea	
  imprimir	
  

el	
  reporte	
  de	
  Justificación.	
  	
  

8. 	
   Presione	
  Run.	
  

	
  
9. 	
   El	
  sistema	
  lo	
  llevará	
  a	
  la	
  siguiente	
  pantalla.	
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Paso	
   Acción	
  

10. 	
   En	
  el	
  campo	
  de	
  Server	
  Name	
  	
  escoja	
  la	
  opción	
  PSNT.	
  	
  

11. 	
   Presione	
  OK.	
  

	
  
12. 	
   El	
  sistema	
  lo	
  lleva	
  a	
  la	
  pantalla	
  principal.	
  

 

 

Paso	
   Acción	
  

13. 	
   Presione	
  el	
  enlace	
  de	
  Process	
  Monitor.	
  

	
  
14. 	
   El	
  sistema	
  lo	
  lleva	
  a	
  la	
  siguiente	
  pantalla.	
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Paso	
   Acción	
  

15. 	
   Presione	
  el	
  botón	
  de	
  Refresh	
  hasta	
  que	
  los	
  campos	
  de	
  Run	
  Status	
  y	
  Distribution	
  Status	
  
digan	
  Success	
  y	
  Posted	
  respectivamente.	
  	
  	
  

	
  
16. 	
   Presione	
  el	
  enlace	
  de	
  Details.	
  

	
  
17. 	
   El	
  sistema	
  lo	
  llevará	
  a	
  la	
  siguiente	
  pantalla.	
  

 

 

 

Paso	
   Acción	
  

18. 	
   Presione	
  el	
  enlace	
  de	
  View	
  Log/Trace.	
  

	
  
19. 	
   El	
  sistema	
  lo	
  lleva	
  a	
  la	
  siguiente	
  pantalla.	
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Paso	
   Acción	
  

20. 	
   Presione	
  el	
  enlace	
  de	
  DOE_JUST.	
  

21. 	
   El	
  sistema	
  abrirá	
  una	
  nueva	
  pantalla	
  en	
  formato	
  PDF	
  con	
  la	
  Forma	
  de	
  la	
  Justificación.	
  	
  

22. 	
   Fin	
  del	
  Procedimiento.	
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