; COMO APROBAR DOCUMENTOS EN
MS OUTLOOK O TEAMS?

Este tutorial muestra como debe
firmar el supervisor o director en el

nuevo formulario automatizado de
solicitud de Adobe.

SOLICITUD DE ADOBE




RECIBO DE CORREO - PASO 1 SOLICITANTE

/ Una vez usted complete su solicitud de Adobe,

recibira en su correo institucional un correo similar a
este por parte de DTAA RRP confirmando el recibo
de su solicitud y el ID de la misma.




ACCEDER AL CORREO - PASO 2 SOLICITANTE

Hemos recibido su solicitud para la instalacion de Adobe Acrobat Pro en su equipo institucional, necesario para el desempefo de sus funciones. El proceso ahora requiere la
aprobacion de su decano/a o director/a, quien debera certificar que sus funciones justifican el uso de este programa. Una vez aprobada la solicitud, se generara una orden de

servicio para que el técnico asignado proceda con la instalacién del software.

Una vez dentro del correo electronico se valida el
envio de su solicitud y el numero de identificacion

de la misma.




APROBAR O RECHAZAR LA SOLICTUD

Hay dos formas de trabajar con las
aprobaciones dentro de Microsoft:
« MS Outlook: correo electronico
« MS Teams: en esta opcion el supervisor
debe tener instalado en su MS Teams el
App de MS Aprobaciones (APPROVAL).




CORREO SUPERVISOR - PASO 3

A

Su supervisor recibira en su correo institucional, un
correo similar a este por parte de Microsoft Power
Automate para que apruebe o rechaze su solicitud.




APROBACION SUPERVISOR - PASO 4

El supervisor debe
aprobar o rechazar su
solicitud en donde
certificara la informacion.




APROBACION SUPERVISOR - PASO 5




APROBACION SUPERVISOR - MS TEAMS




APROBACION SUPERVISOR - MS TEAMS




APROBACION DEL SUPERVISOR - MS TEAMS




PROCESO DE APROBACION COMPLETADO

Una vez completado el proceso de aprobacion el solicitante recibira
un correo electréonico notificando el status de su solicitud y de ser
aprobada también recibira su numero de ticket de la Mesa de Ayuda.




