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MANUAL DE USUARIO: IMAGEN Y DISENO

El sistema de Imagen y Disefio fue desarrollado para facilitar la peticion de material al
departamento de Coordinacion de Imagen y Diseflo, a los empleados que integran a DIF
Sonora. El sistema cumple con la funcion de capturar las solicitudes correspondientes y darle el
debido seguimiento hasta la entrega de lo que se ha solicitado.

El Sistema de Imagen y Disefio maneja los siguientes usuarios:

Capturista Es el encargado de capturar las solicitudes y
dar el visto bueno tanto al disefio del
requerimiento como al material que le ha sido
entregado.

Director de Area Es el encargado de autorizar las solicitudes de
su area, ademas de contar con las mismas
funciones que el usuario de captura.

Cotizador No cuenta con acceso al sistema, este usuario
es el enlace con el departamento de compras,
cual se encargara de cotizar la solicitud que se
envie a Imagen.

Coordinador Pertenece al departamento de Imagen y
Disefio. Es el encargado de autorizar las
solicitudes ya autorizadas por el director de
area, proponer un disefio del material que le
solicitan, mandar a cotizar al departamento
compras y el de administrar los usuarios que
tengan acceso al sistema.

Para entrar al Sistema de Imagen y Diseflo es mediante el portal de DIF Sonora
www.difson.gob.mx/Sistemas/Acceso que se abre la pantalla 1, donde se solicita el nombre de
usuario y la contrasefia. Los cuales son proporcionados por el area de Sistemas y Tecnologias.
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Una vez dando un usuario y contrasefia validos, dar clic en el boton de

pantalla 2.
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1. Dar clic en donde dice Sistema de Imagen y Disefio el cual va a abrir las opciones de
acceso rapido, éstas varian dependiendo el nivel del usuario.
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En el Sistema de Imagen y Disefio los usuarios de nivel de captura cuentan con las siguientes
opciones de acceso rapido:

Captura |p - Consulta /=
P Q"” VOLVER
Captura Solicitud Consultar Solicitudes

Pantalla 3.

1) Captura: Esta opcion le permite dirigirse de manera directa a llenar una solicitud.

2) Consulta: Esta opcion abre la pagina principal del sistema, la cual sirve para buscar
solicitudes capturadas y que a partir de ella pueda realizar las demas funciones que le
sean permitidas.

3) Volver: Al elegir esta opcidn regresara al usuario a la ventana donde que le muestra a
los sistemas a los cuales tiene acceso. (Pantalla 2 pagina 3).

Una vez dentro del sistema tiene a su disposicion un menu donde puede elegir que
accion va a realizar:

f«!" Imagen y

«=Disefio

Buscar Solicitud
Capturar Solicitud
VoBo al Disefio
VoBo al Material

Pantalla 4
a) Capturar Solicitud
Al elegir esta opcion presentara un formulario como se muestra en la pantalla 5, en el
cual se solicitaran los datos para poder llevar a cabo la solicitud. En este formulario es
necesario que los campos sean llenados correctamente, para que la solicitud pueda ser
aceptada como valida tiene que tener por lo menos un requerimiento donde se
especifique que es lo que se esta solicitando.
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Pantalla 5.
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1. Esta lista muestra todas aquellas areas a las que esta asignado el usuario,
utilizada para especificar a que area pertenecera la solicitud que se va a
capturar.

2. Los datos de enlace deben ser aquellos los cuales le sirvan al departamento de
Imagen para poder comunicarse para aclarar cuestiones sobre la solicitud que se
haga, pudiendo ser el enlace el mismo que captura la solicitud o una tercera
persona.

3. En caso de que el material solicitado se requiera para un evento se le pide al
usuario que llene los datos de esta seccion.

4. Aqui se detallan los requerimientos a solicitar, donde se le solicita al usuario
que llene todos los campos presentes. En caso de que se tenga una idea o
propuesta de lo que se esta solicitando, el capturista podra adjuntar un archivo
presionando | Examinar.. 1o cual abrird la pantalla 6, donde se debe
seleccionar el archivo que se desee adjuntar y presionar el boton de abrir.

[ /& Elegir archivos para cargar =
() [ M+ Sisternas Operativos » + [ 4 || Buscar Sistemas Operatives 0|
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=] Sitios recientes Eeamen2
E— i
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e P
B videos % ’:::z’lﬂ”i(sDESign—IsErman‘pdf D:ie‘gli::le
W sumeranenr | ov s e
188 Equipo (2] Seguridad y Mecanismos de Proteccion....
= ] SO para tarjetas inteligentes.docx
b Bwlasuesn -
Nombre: ~ | Tedos los archivos (7.7) -
Pantalla 6.
Después de haber seleccionado el archivo presionar el boton [I&2 Agreaar | ¢] cyal
agrega el archivo a una lista de requerimientos que van en la solicitud, tal como
se muestra en la pantalla 7. Cabe mencionar que se deben respetar las reglas
que ahi se mencionan.
Requerimiento Cantidad Medidas Especificaciones *Adjuntar
- [Examnar || Aureaar
otexto (.b;ﬁiiﬁliﬁﬂigii'ﬂ.?{ﬁ:ﬂ'ﬁ}f e e a0 d 3Hb
Requerimiento Cantidad Medidas Especificaciones Archivo
Triptico 50 10x12 Normral SO_PARA_TARJETAS_INTELIGENTES.DOCX X
Pantalla 7.

5. En esta fecha se especifica cuando es que quiere recibir el material.

6. En caso de querer hablar personalmente con el departamento de Imagen para
una explicacion mas detallada de lo que se requiere, haga clic en la casilla ahi
presente y especifique en que dia y a qué hora puede asistir.

7. El campo de observaciones funciona como via para hacer saber algo extra al
departamento de Imagen sobre la solicitud.

8. En la parte final se encuentran dos opciones, las cuales constan de guardar la
solicitud |5 GuardarSolicitud v |5 otrg de IRegresaraconsuia que 1o regresard a la
pagina principal pantalla 8.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 6
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b) Buscar Solicitud
Esta opcion abre una pagina en la cual se muestra por orden de captura todas aquellas
solicitudes de los departamentos a los que este asignado el usuario. En esta ventana se
puede hacer una busqueda especifica de las solicitudes por medio del uso de los criterios
de busqueda que se encuentran en la parte superior de la pagina, tal como se puede
apreciar en la pantalla 8.

Biisqueda de Solicitudes de Imagen y Diseifio

Criterios de Bilisqueda

[l Folio:
[l Fecha de Captura: v al A4
1 [“IFecha de Entrega: v oal A
[ Area:
[T niver:
Folio Fecha de Entrega Fecha de Captura Area Nivel
1-2010 155ep 2010 03 Sep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECHOLOGIAS FINALIZADA
2-2010 27 Oct 2010 10 Sep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS ESPERA VOBO DISENO
3-2010 28 Sep 2010 13 Sep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS CANCELADO
4-2010 21 Sep 2010 13 Sep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS FINALIZADA 2
6-2010 25 5ep 2010 23 5ep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECHOLOGIAS CANCELADO
7-2010 25 0ct 2010 23 5ep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECHOLOGIAS CANCELADO
8-2010 30 Sep 2010 27 Sep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS FINALIZADA
9-2010 05 Oct 2010 040ct 2010 AGENCIA ESTATAL DE ADOPCIONES REGRESADO A CAPTURA
10-2010 19 Oct 2010 050ct 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS CANCELADO
11-2010 14 Oct 2010 050ct 2010 AGENCIA ESTATAL DE ADOPCIONES CANCELADO
12-2010 12 0ct 2010 110ct 2010 AGENCIA ESTATAL DE ADOPCIONES AUTORIZADO POR IMAGEN Y DISENO
13-2010 20 Oct 2010 110ct 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS FINALIZADA
14-2010 18 Oct 2010 140ct 2010 AGENCIA ESTATAL DE ADOPCIONES CANCELADO _1; f

Pantalla 8.

1. Los criterios de busqueda dan opcidon al usuario de poder filtrar los
resultados de las solicitudes, pudiendo seleccionar uno o varios criterios
segun lo desee. Dentro de estos criterios se encuentran:

e Folio: Consta de dos partes ‘numero de solicitud-afio de captura’.
Por ejemplo el folio de Ia solicitud 9 capturada en el 2010 seria

9-2010°.

e Fecha de Entrega: Fecha en la que se espera recibir el material
solicitado.

e Fecha de Captura: Fecha en que el usuario realiza la solicitud en
el sistema.

e Area: Departamento el cual realizo la solicitud.
e Nivel: Estatus de la solicitud, indicando en que parte del proceso se
encuentra.

2. En esta seccidon se muestran todos aquellas solicitudes resultantes de los
criterios de busqueda (si no hay criterios seleccionados muestra todas las
solicitudes capturadas), aparte de contar con la informacién antes
mencionada de los criterios, podemos observar una serie de iconos que
permiten al usuario realizar actividades con respecto a la solicitud
seleccionada.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 7
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e ') Historial: Abre un reporte donde el usuario puede ver en detalle
las modificaciones por las cuales ha pasado la solicitud en cuestion,
como se muestra en la pantalla 9.

I 1 11 oo 7] |2 cerrar Reporte
Historial de Solicitud
ClF SOMNORA
Solicitud: 28-2010 Fecha de Impresion; 18/Mov2010
Fecha de Modificacidn Descripcidn Observacidn

04-Nov-2010

Capturada: ENCINAS MEDINA MARCELA 3
VICTORIA

2 04-Nav-2010

Auterizada Director de drea: MENDIVIL
MEMDIVIL HORACID

04-Nov-2010

Auterizada por Coordinacion Imagen:
MONROY HUGUEZ MARIA ELGEMIA

04-Nov-2010

Enviado Disefio por: MONROY HUGUEZ
MARIA EUGENIA

04-Mov-2010 Visto Bueno al disefio por: EMCINAS MEDINA
MARCELAVICTORIA

04-MNov-2010 Enviada a Cotizar: MONROY HUGUEZ MARIA
EUGENIA

05-Mov-2010 Cotizacidn aprobada por: MONROY HUGUEZ
MARIA EUGENIA

05-Mov-2010 Visto Bueno al material por: ENCINAS

MEDINA MARCELA VICTORIA

Pantalla 9.

1) Al presionar este boton se cierra el reporte, regresandonos
a la pantalla 8 de busqueda.
2) Esta columna representa la fecha en que se haya realizado
una modificacion a cierta solicitud.
3) La descripcidn muestra que accion suftrio la solicitud y que
usuario la realiz6.
4) La observacion muestra los comentarios que se capturen al
realizar ciertas acciones, como por ejemplo la de cancelar o
regresar a captura.




o

MANUAL DE USUARIO: IMAGEN Y DISENO

e ! Consulta: Abre una pagina tal y como la de captura pero ya

conteniendo la informacion que fue capturada, lo cual permite ver
los datos de la solicitud y brindar las opciones pertenecientes al
nivel en que se encuentre, como se muestra en la pantalla 10.
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Pantalla 10.

1) Los iconos aqui presentes pertenecen a los requerimientos
capturados en la solicitud. Al presionar X se le pedira una
confirmaciéon (ver pantalla 11) sobre si desea eliminar el
requerimiento, en caso de aceptarlo serd de manera permanente,
aun cuando no guarde los cambios de la solicitud. Este solo

estara presente si la solicitud no se ha autorizado por el director
de area.

-

Mensaje de pagina web ﬁ
— e—

. ;Esta seguro de eliminar este requerimiento? Este se borrara
| ;Est deel t to? Esteseb
LY permanentemente adin cuando no guarde los cambios

[ Aceptar ]’ Cancelar

Pantalla 11.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 9
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El icono |&] nos sirve para visualizar el archivo contenido
dentro del requerimiento, dandonos la opcidn de guardarlo en la
computadora o bien abrirlo para verlo, tal como se muestra en
la pantalla 12.

Descarga de archivos - T

¢iDesea abrir o guardar este archivo?

@ j Nombre: MUMICIPIOS_ESTADOS.doc
Tipo: Microsoft Word 97 - 2003 Document, 128 KB
De: localhost

Abrir H Guardar || Cancelar |

| Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

Pantalla 12.

2) Las opciones que aqui se muestran varian segun el nivel en que
se encuentre la solicitud, a continuacion se hace una
explicacion sobre todas las posibles opciones que se muestran
para el usuario de captura en los diferentes niveles:

a. Guardar I Suardar - popy opcion le permite guardar
una nueva solicitud. También puede guardar los
cambios que le realice a la solicitud, siempre y cuando
ésta no se haya sido autorizada por el director de area.

b. Regresar a Consulta O Regresara Consuita A] presionar
este boton lo regresara a la pagina principal de la
busqueda de solicitudes que se muestra pantalla 8
localizada en la pagina 7.

¢. Vo.Bo. Solicitud ﬁ’ Vo.Bo. Solieitud . Cyando la solicitud
ya se encuentre en el nivel de que se aprobo la
cotizacion, el usuario podra entrar a consultar le
solicitud para dar el visto bueno al material que le fue
entregado, asi también abrira la pantalla 13.

Comentario:

Fecha en que se entregd el material

19/now2010 v

3 Iﬂ Guardar Ix Cancelar

Pantalla 13
1) Area designada para capturar un comentario sobre el
material recibido.
2) Se le pide que indique el dia en que le fue entregado
el material.
3) Al guardar dara por finalizada la solicitud o bien si
presiona cancelar cierra la ventana y no se lleva a cabo
el visto bueno.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 10
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d. Cancelar I Gancelar g1 yguario de captura solamente
podra cancelar aquellas solicitudes que no se hayan
autorizado por el director de éarea, teniendo que
capturar un comentario en la pantalla 14 sobre el
motivo de la cancelacion. En tal pantalla podemos
guardar la cancelacion o bien el no llevarla a cabo
presionando el boton de cancelar.

Comentario:

| cuardar [ 3€ cancelar

Pantalla 14.

1) Area designada para capturar un comentario sobre el
porqué de la cancelacion.

2) Le permite llevar a cabo la cancelacion al presionar
guardar o bien de cancelar la accion y regresar a la
pagina anterior.

. Vv Vo.Bo. Diseiio: Abre la pantalla 15 donde se acepta o no, el
disefio propuesto por el departamento de Imagen, segiin lo que se
haya requerido por medio de la solicitud.

Comentario:

éAceptas el Disefio Propuesto?

2 e sx | X No|
l?', Salir

Pantalla 15.

1) En esta area se debe escribir algiin comentario sobre la propuesta
del disenio que le envio el departamento de Imagen.

2) Con estas opciones puedes aceptar el disefio que recibid
presionando 2 SX_1 En caso de que el disefio no sea el adecuado
presione 2 < | ara que el departamento de Imagen le envie
otro. Y la opcion de BESS8lIE. cerrara la ventana.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 11
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¢) Vo.Bo. al Diseiio
Esta opcidn le permite al usuario que filtre automaticamente las solicitudes, mostrando
solo aquellas que se encuentren en el nivel “ESPERA VOBO DISENO” y asi proceder
a dar el visto bueno al disefio que le haya sido enviado por parte del departamento de
Imagen, asi como se puede apreciar en la pantalla 16.

Biisgueda de Solicitudes de Imagen y Diseiio

Criterios de Bisqueda

[ Folio:
[ClFecha de Captura: v al -
["IFecha de Entrega: v al hd
[ Area: ~TODAS-

1 4] ivel: ESPERA VOBO DISEfle |z|

|- Buscar

Folio FechadeEntrega Fecha de Captura

2-2010 27 Oct 2010 10 Sep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS ~ ESPERA VOBO DISENO \{2_\) ,-,’ 1%

Pantalla 16.
1) Aqui se ve reflejado ya el criterio de busqueda del nivel correspondiente a la accion
que se quiere realizar.
2) Los resultados mostraran el icono Vv , indica que ya se puede dar el Vo.Bo al
disefio. Para mas informacion ir a la pagina 11 y ver la pantalla 15.

d) Vo.Bo. al Material
Esta opcidn le permite al usuario que filtre automaticamente las solicitudes, mostrando
solo aquellas que se encuentren en el nivel “COTIZACION APROBADA” y asi
proceder a dar el visto bueno al material que le fue entregado por parte del
departamento de Imagen, tal como se muestra en la pantalla 17.

TBOSQUEGA

Biisqgueda de Solicitudes de Imagen y Diseiio

Criterios de Bisqueda

[ Folio:
[ Fecha de Captura: v al -
[ Fecha de Entrega: v al hd
[ Area: —TODAS-
1 Nivel: COTIZACION AFROBADA |z|
|- Buscar
Folio Fechade Entrega Fecha de Captura Area Nivel
23-2010 02 Nov 2010 27 0ct 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS  COTIZACION APROBADA ' )
27-2010 22 Nov 2010 04 Nov 2010 AGENCIA ESTATAL DE ADOPCIONES COTIZACION APROBADA '3 /) 2

Pantalla 17.
1) Aqui se ve reflejado ya el criterio de busqueda del nivel correspondiente a la accion que
se quiere realizar.
2) En los resultados elija consultar una solicitud presionando I. Para mas informacion
consultar la pantalla 13 que se encuentra en la pagina 10.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 12
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Cuando un Director de Area seleccione el sistema cuenta con unas opciones de acceso rapido
las cuales se pueden apreciar en la pantalla 18.

Autorizacién |7 Captura | P Consulta | =
@ = 2 VOLVER
Autorizar Solicitud Captura Solicitud Consulta Solicitudes

Pantalla 18.

1) Autorizacion: Esto le permite al director del area tener acceso a la busqueda de
solicitudes con un criterio de blisqueda ya aplicado para que muestre aquellas que se
encuentren listas para su autorizacion.

2) Captura: Esta opcion le permite dirigirse de manera directa a capturar una solicitud.

3) Consulta: Esta opcion abre la pagina principal del sistema, la cual sirve para buscar
solicitudes capturadas y que a partir de ella puede realizar las demas funciones que le
sean permitidas.

4) Volver: Al elegir esta opcidn regresara al usuario a la ventana donde elige el sistema al
cual se quiere tener acceso (Pantalla 2 pagina 3).

Ya una vez dentro del sistema se cuenta con un mendi como se muestra a continuacion en la
pantalla 19 en donde se puede seleccionar una de las opciones ahi presentadas.
!"!, Imagen y

+=Disefio

Buscar Solicitud
Capturar Solicitud
Autorizar Solicitud
VoBo al Disefio
VoBo al Material

Pantalla 19.

a) Buscar solicitud
Esta opcion abre una pagina en la cual se muestra por orden de captura todas aquellas
solicitudes de los departamentos a los que este asignado el usuario. En esta ventana se
puede hacer una busqueda especifica de las solicitudes por medio del uso de los
criterios de blisqueda que se encuentran en la parte superior de la pagina. Para mayor
informacion ver la pantalla 8 en la pagina 7.

b) Capturar Solicitud
Al igual que el usuario capturista, el director de area puede hacer la captura de una
solicitud. Hacer referencia a la pagina 5 pantalla S.

¢) Autorizar Solicitud
Al haber seleccionado esta opcion se aplica un filtro automatico a la busqueda de
solicitudes. Mostrando aquellas solicitudes con el nivel de “CAPTURADO” listas para
su autorizacion. Esto se puede apreciar en la pantalla 20.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 14
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Biisqueda de Solicitudes de Imagen y Disefio

Criterios de Biisqueda

[ Folio:
[T Fecha de Captura: v al
[T] Fecha de Entrega: ~| al
[ Area: ToD,
1 Hivel: CAPTURADO =]

| =i Buscar

Folic  FechadeEntrega Fecha de Captura

15-2010 16 Nov 2010 140ct 2010 AGENCIA ESTATAL DE ADOPCIONES ~ CAPTURADO |

162010 09 Nov 2010 140ct 2010 AGENCIA ESTATAL DE ADOPCIONES ~ CAPTURADO

AGENCIA ESTATAL DE ADOPCIONES ~ CAPTURADO |

Pantalla 20

30-2010 16 Nov 2010 08 Nov 2010

1) Aqui se ve reflejado ya el criterio de busqueda del nivel correspondiente a la accion que

se quiere realizar.

2) En los resultados elija consultar una solicitud presionando

21, de la pagina resultante

para proceder a realizar la accidén deseada. La pagina que abre es la que se muestra a
continuacion pantalla 21.

T AUTORIZAR SOLICITOD

Solicitud Imagen y Diseiio

Area: AGENCIA ESTATAL DE ADOPCIONES

Solicitud: 16-2010

Datos del Enlace

Nombre del enlace: |roberto duran montoy

Teléfono: 123456

Correo:

*Nombre del Evento:

*Lugar del Evento:

Extension: | 759

roberto.duran@difson.gob.mx

Datos del Evento

nombre evento

lugar evento

*Lugar de entrega del material: lugar entrega

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias

29/Noviembre/2010

*En caso de ser necesario

antidad|Medidas| Es| Archivo
requerimiento 2 [2 medidas |especificacines ]
otro m&#225;s |2 medidas |especificaciones [F37_2010-1.PNG| 2]

Fecha deseable de entrega: 09/nov/2010 v

éDesea agendar una cita?

Dia: | 08/nov/2010 ¥ Hora: 200

Observaciones:
son las observaciones se debe de guardar
Pz
I Autorizar solicitud || Regresar a Captura 3¢ Cancelar Solicitud | Regresar a Consuita 2

Pantalla 21.

15
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1) Aqui el usuario puede descargar el archivo que se ha adjuntado como
requerimiento, esto al presionar =] dandonos la opcidn de guardarlo o bien abrirlo
solo para ver, tal como se muestra en la pantalla 11 en la pagina 10.

2) Dependiendo el nivel en el cual se encuentre la solicitud, esta seccidn muestra
diferentes opciones:

Autorizar IVAutorizarSnlicitud Esta opcion le permite autorizar la

solicitud, permitiendo que avance al siguiente nivel, quedando en espera
de que sea autorizada por el departamento de Imagen y Disefio. Al
realizar esta accion el sistema le manda un mensaje de que la solicitud
fue autorizada, tal y como se muestra en la pantalla 22.

[

. http://localhost
La solicitud ha sido Autorizada

Pantalla 22.

. Regresar a Consulta IO Regresara Consuita A] presionar este botén lo

regresara a la pagina principal que se muestra pantalla 8 localizada en
la pagina 7.

. Vo.Bo. Solicitud ¥ V8o solieitud Cyando 1a solicitud ya se encuentre

en el nivel de que se aprobd la cotizacion, el usuario podra entrar a
consultar le solicitud para dar el visto bueno al material que le fue
entregado, asi también abrira la pantalla 13, la cual se explica en la
pagina 10.

Cancelar [ Gancelar || director de 4area solamente podréd cancelar
aquellas solicitudes que se encuentren en nivel de capturadas, teniendo
que capturar un motivo de la accion. En tal pantalla podemos guardar la
cancelacion o bien no llevarla a cabo presionando el boton de cancelar.
Para mayor informacién ver la pantalla 14, que se encuentra en la
pagina 11.

. Regresar a captura I“' Regresara Caplura £y ca50 de que el director no

encuentre la solicitud lo suficientemente especifica o haya algo erroneo
en ella, con esta opcidon podra devolver la solicitud a al nivel de captura,
donde el capturista podra hacer las modificaciones correspondientes.
Para esto se debe especificar el motivo, como se muestra en la pantalla
23.

‘Comentario:

| & cuardar | 3¢ cancelar

Pantalla 23.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 16
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1) Area designada para capturar una explicacion sobre el porqué se
esta regresando la solicitud a captura.

2) Las opciones aqui presentes le permiten guardar la acciéon y
regresar la solicitud a capturar o bien cancelar el regreso a captura.

d) VoBo al Diseiio
Esta opcidn le permite al usuario que filtre automaticamente las solicitudes, mostrando
solo aquellas que se encuentren en el nivel de “ESPERA VOBO DISENO” y asi
proceder a dar el visto bueno al disefio que le haya sido enviado por parte del
departamento de Imagen. Para mas informacion hacer vea la pantalla 16, localizada en
la pagina 12.

e) VoBo al Material
Esta opcion le permite al usuario que filtre automaticamente las solicitudes, mostrando
solo aquellas que se encuentren en el nivel de “COTIZACION APROBADA” y asi
proceder a dar el visto bueno al material que le fue entregado por parte del
departamento de Imagen. Para esto tiene que entrar a consultar la solicitud, para mayor
informacion vea la pantalla 17 que se haya en la pagina 12.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 17
29/Noviembre/2010
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El usuario de coordinacion de Imagen y Disefio cuenta con los accesos rapidos que se aprecian
en la pantalla 24.

—

Auterizatitn 1 Capeura 5 - catsloge L) Consulta ) Coptena =
dasgrizar Solicksd Captura Solicind Catslogn Emplesdon Lranuit Solicitudes Eaviar Diseda
Pantalla 24.

1) Autorizacion: Esto le permite al usuario tener acceso a la busqueda de solicitudes con
un criterio de busqueda ya aplicado para que muestre aquellas solicitudes que se
encuentren listas para su autorizacion.

2) Captura: Esta opcion le permite dirigirse de manera directa a capturar una solicitud.

3) Catalogo: Con este boton se tendra acceso directo a administrar el catalogo de usuarios,
en el cual se asignan los permisos de los empleados al sistema.

4) Consulta: Esta opcion abre la pagina principal del sistema, la cual sirve para buscar
solicitudes capturadas y que a partir de ella puede realizar las demas funciones que le
sean permitidas.

5) Enviar Diseiio: Le permite al usuario entrar a la busqueda de solicitudes con un criterio
de busqueda ya aplicado, mostrando asi aquellas solicitudes que se encuentren listas
para que se les envie una propuesta de disefio sobre lo que se ha solicitado.

6) Volver: Al elegir esta opcidn regresara al usuario a la ventana donde elige el sistema al
cual se quiere tener acceso (Pantalla 2 pagina 3).

Ya una vez dentro del sistema el coordinador cuenta con un menu con las diferentes opciones de
las actividades que puede realizar, dicho menu se puede apreciar en la pantalla 25.

L&Diseno

iﬁ, Imagen y
|

Buscar Solicitud
Capturar Solicitud
Autorizar Solicitud
Emviar Disefio
Cotizar Solicitud
.Auhm?ar Cotizacidn

Catdlogo Empleados
Pantalla 25.
a) Buscar solicitud
Esta opciéon abre la pantalla 26 en la cual se muestra por orden de captura todas
aquellas solicitudes de los departamentos. En esta ventana se puede hacer una busqueda
especifica de las solicitudes por medio del uso de los criterios de busqueda que se
encuentran en la parte superior de la pagina.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 19
29/Noviembre/2010
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Biisqueda de Solicitudes de Imagen y Diseiio

Criterios de Biisqueda
1 [IFolio:
[CIFecha de Captura: | 08/nov/2010 v al[B3mov2010 v
[CIFecha de Entrega: /2010 v al | 23fdic/2010 ¥
[lArea: TO!
[CInivel: TCDOS

| Busear | imprimic 3

Folio  Fechade Entrega Fecha de Captura Area Nivel
12010 155ep2010 09 5ep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS ¥ TECNOLOGIAS  CAPTURADO

22010 270ct 2010 10 Sep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS ~ AUTORIZADO POR IMAGEN Y DISERIO

32010 28Sep2010 13Sep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS ¥ TECNOLOGIAS ~ FINALIZADA

42010 21Sep2010 13 5ep 2010 DE SISTEMAS Y GN APROBADA

52010 228ep2010 14Sep 2010 PROGRAMA EMBARAZO EN ADOLESCENTES CANCELADO
62010 255ep 2010 235ep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS  REGRESADO A CAPTURA
7-2010  250ct 2010 235ep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS  AUTORIZADO DIRECTOR DE AREA

82010 30Sep 2010 275ep 2010 COORDINACION DE SISTEMAS ¥ TECNOLOGIAS  ESPERA YOBO DISERQ

92010 050ct 2010 040ct 2010 AGENCIA ESTATAL DE ADOPCIONES VOBO DISERD

0|00 0| 0|00 O D] D

102010 19.0ct 2010 05 0ct 2010 COORDINACION DESISTEMAS ¥ TECNOLOGIAS  ENVIADA A COTIZAR o

Pantalla 26.

@

1. Los criterios de busqueda dan opcion al usuario de poder filtrar los
resultados de las solicitudes, pudiendo seleccionar uno o varios criterios
segun lo desee. Dentro de estos criterios se encuentran:

e Folio: Consta de dos partes ‘nimero de solicitud-afio de captura’.
Por ejemplo el folio de la solicitud 9 capturada en el 2010 seria
9-2010°.

e Fecha de Entrega: Es cuando se desea recibir el material
solicitado.

e Fecha de Captura: Fecha en que el usuario hace captura de la
solicitud en el sistema.

e Area: Departamento el cuél realizo la solicitud

e Nivel: Estatus de la solicitud, indicando en que parte del proceso se
encuentra.

2. En esta seccion se muestran todos aquellas solicitudes resultantes de los
criterios de busqueda (si no hay criterios seleccionados muestra todas las
solicitudes capturadas), aparte de contar con la informacién antes
mencionada en los criterios, podemos observar una serie de iconos que
permiten al usuario realizar actividades con respecto a la solicitud
seleccionada.

e 'i Historial: Abre un reporte donde el usuario puede ver en detalle
las modificaciones por las cuales ha pasado la solicitud en cuestion,
como se muestra en la pantalla 9, que se encuentra en la pagina 8.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 20
29/Noviembre/2010
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o _" Consulta: Abre una pagina tal y como la de captura (consulte
pagina 5), pero ya conteniendo la informacién que fue capturada, la
cual permite ver los datos de la solicitud y brindar las opciones
pertenecientes al nivel en que se encuentre, como se muestra en la
pantalla 27.

1]
Horess: ACECIABETATAL D6 ADRCHRES
Dt el | nkeoe
Pt gl E
Ttz [0

Comeie

Dt del Eventa
“Hartie Gl Evenin:

g £l Evento:
Lo entrega del maerat

"Hn case de wor mocesars

l&umm'w‘m’w Archien
regueTeentn 3 |3 medcas | eecfaore

|ozre mtazas 2 [metens [eipeofeacers [F37_2o10-10ma] 2| 1

Finchia chimialbie dhe mibrogae 05 re 2010 £

D agendar una orat

B hotocam soiicined | Begewsar s Capiurn [ Coniotni mstiited [T Ragevaar s Conuin 2

Pantalla 27.

1) El icono ] sirve para visualizar el archivo contenido

dentro del requerimiento, dandonos la opcién de guardarlo

o bien abrirlo solo para ver, tal como se muestra en la
pantalla 28.

| Descarga de archivos — |

i Desea abrir o guardar este archivo?

@ j Mombre: MUMNICIPIOS_ESTADOS.doc
Tipo: Microsoft Word 97 - 2003 Document, 128 KB
De: localhost

[ Abrir ][ Guardar ]| Cancelar |

Pregurtar siempre artes de abrir este tipo de archivos

Pantalla 28.

2) Las opciones que aqui se muestran varian segun el nivel en
que se encuentre la solicitud, a continuacién se hace una
explicacion sobre todas las posibles opciones que se
muestran para el usuario de coordinacion:

a. Autorizar Vﬁutoriursnlicitud Esta opcion le permite
autorizar las solicitudes, permitiendo que avance al
siguiente nivel, esto es para aquellas solicitudes que
hayan sido autorizadas por el Director de Area. Al
realizar esta accion el sistema le manda un mensaje de
que la solicitud fue autorizada, tal y como se muestra en
la pantalla 29.

==

. .y . , - http://localhost
Coordinacion de Sistemas y Tecnologias @ : 1

La solicitud ha sido Autorizada 2
29/Noviembre/2010
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Pantalla 29.

b. Regresar a captura I“' Regresara Captura | Ey) caso de que
el Coordinador de Imagen no encuentre la solicitud lo
suficientemente especifica o haya algo erréneo en ella,
con esta opcidn podré devolver la solicitud a al nivel de
captura, donde el capturista podra hacer las
modificaciones correspondientes. Para esto se debe
interactuar con la pantalla 23.

c¢. Regresar a Consulta [ Regresara Consuita A ] presjonar
este boton lo regresara a la pagina principal de la
busqueda de solicitudes que se muestra pantalla 8,
localizada en la pagina 7.

d. Cancelar I Gmeslar g yguario de coordinacion
podra cancelar aquellas solicitudes una vez que hayan
sido autorizadas por el director de area, teniendo que
capturar un comentario, pantalla 29, sobre el motivo
de la cancelacion. En tal pantalla podemos guardar la
cancelacion o bien el no llevarla a cabo presionando el
boton de cancelar.

Comentario:

IL—] Guardar Ix Cancelar )

Pantalla 29.

1) Area designada para capturar un comentario sobre el
porqué de la cancelacion.

2) Le permite llevar a cabo la cancelacion al presionar
el boton de guardar o bien el de cancelar la accion y
regresar a la pagina anterior.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 22
29/Noviembre/2010
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e ¥ Enviar Disefio: Abre la pantalla 30 donde podra enviar al
solicitante un disefio en forma de propuesta sobre el material que se

solicito.
B =175 7.2 0) 2 L —

Envio de Informacion

Para: horacio.mendivil@difson.gob.mx

1 Cc: marcela.encinas@difson.gob.mx

Asunto: Solicitud #2-2010 Envio Propuesta de Disefio

Adjuntar Archivo ningin _ionado
2

Cuerpo del Mensaje:

v Aceptar IXc

Pantalla 30.

1) Espacio para especificar los correos electronicos
personas a las que se les enviara el disefio. De
automatica el sistema cargara los correos del Dire

|u Agregar

de las
manera
ctor del

Area, del Capturista y del Enlace pertenecientes a la

solicitud.

2) Esta seccion permite adjuntar un archivo que se les desee
enviar. Para esto se selecciona el archivo pulsando el boton

', el cual abre la pantalla 31.

1 vara:_noracio goo.mx
@ Cargar archivo - p— ===
QQ [ 1 s Bibliotecas » Imagenes » Imagenes de muestra ~ [42 [ Buscor imégenes de muestra 9|

Organizar v Nueva carpets o - A @
¢ Favorites Biblioteca Imagenes e por.  Carprta =
§ Descargas Imagenes de muestra
B Escritorio
L sitios recientes | =
Bibliotecas
=] e
[ Documentos
=] Imégenes
&' Misica
B videos
Koala, Faro, Pinguines, Tulipanes,
& oo~ ipg irg guinosjpg panespg
Nombre: Desierto,jpg ~ | Todoslos archives -

Pantalla 31.

Tras haber seleccionado el archivo a adjuntar presione
I Agresar - para afiadirlo a la lista de archivos adjuntos, y

tener como resultado la pantalla 32.

Para: horacio.mendivil@difson.gob.mx
Cc: marcela.encinas@difson.gob.mx

Asunto: Solicitud #2-2010 Envio Propuesta de Disefio

Adjuntar Archivo ningdn _ionado

[Archivo Adjunto] |
DESERT.JPG

Pantalla 32.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias
29/Noviembre/2010
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1. Lista de archivos que se adjuntaran al
correo a enviar.

3) Este espacio es para escribir el mensaje que se quiera
enviar a los recipientes del correo.

4) Con estas opciones puede aceptar y asi enviar el disefio, o
bien cancelar la accion y regresar a la pantalla 26 que se
puede ver en la pagina 20.

e |- Cotizar: Esta opcion le permite enviar un correo electronico al
usuario cotizador, para que con la informacién enviada pueda llevar
a cabo el proceso de cotizacion en el area de compras, la pagina

con la cual se interactia se muestra en la pantalla 33.
B s v e 0 —

Envio de Informacion

Para: roberto.duran@difson.gob.mx

1

Cc:

Asunto: Solicitud #9-2010 Peticién de Cotizacidn

Adjuntar Archivo ningdn _ionado

|V Agregar

‘Cuerpo del Mensaje:

]3¢ canceiar 4

I Aceptar

Pantalla 33.

1) Espacio para especificar los correos electronicos de las
personas a las que se les enviara el disefio. De manera
automatica el sistema cargara los correos de los empleados
que estén como cotizadores en el catalogo de empleados.

2) Esta seccion permite adjuntar un archivo que se les desee
enviar. Para esto se selecciona el archivo pulsando el botén

Seleccionar archive ||

, el cual abre la pantalla 34.

Fai@: Noracio.mendiviig’anson.gon. mx

Coordinacion de Sistemas y Tecr
29/Noviembre/2010

& Cargar archivo

-

T

» Bibliotecas » Imagenes » Iméagenes de muestra

Organizar v

W Favoritos

Nueva carpeta

Biblioteca Imagenes

4 Descargas
B Escritorio

] Sitios recientes

- Bibliotecas
% Documentos
&= Imagenes
o Musica
B videos

ol Gruna en &l hoaar

Imagenes de muestra

[rlsantemnjpg

Koalajpg

Nombre: Desierto.jpg

Desierto,jpg

Faro jpg

Hortensias.jpg

Pingtiines.jpg

Medusa.jpg

mhmm

Tulipanes.jpg

Todos los archivos -
Abric v Cancelar
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Pantalla 34.

Tras haber seleccionado el archivo a adjuntar presione
I Agregar . para anadirlo a la lista de archivos adjuntos, y
tener como resultado la pantalla 35.

Para: horacio.mendivil@difson.gob.mx
Cc: marcela.encinas@difson.gob.mx

Asunto: Solicitud #2-2010 Envio Propuesta de Disefio

Adwntar Arcivo Selccionaratchvo ] ingin.onado I waan

Archivoe Adjunto .
DESERT.IPG

Pantalla 35.

3) Este espacio es para escribir el mensaje que se quiera
enviar a los recipientes del correo.

4) Con estas opciones puede aceptar y asi enviar el diseflo, o
bien cancelar la accion y regresar a la pantalla 26, que se
puede ver en la pagina 20.

= Autorizar Cotizacion Una vez que el departamento de
compras haya cotizado y aprobado la compra del material
solicitado, se debe hacer uso de esta funcion para capturar en el
sistema dicha aprobacion. Para llevar a cabo esta tarea después de
haber presionado el boton aparecera la pantalla 36, donde se
confirma la aprobacion.

http://localhost

:La cotizacion ha sido aprobada?

[ Aceptar ] [ Cancelar

Pantalla 36.

e (= Imprimir Al seleccionar esta funcion se abrira la pantalla 37,
la cual es un reporte generado sobre los datos capturados en la
solicitud, dando la opcion de imprimir si asi se desea.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 25
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I T I T S R SR FYTTAL | e

SISTEMA PARA EL DESARROLLQ INTEGRAL DE LA
FAMILIA EN EL ESTADO DE SONORA

DIF SONCRA,
FORMATO DE IMAGEN Y DISENO
Hermosillo, Sonora a 18/Nov/2010 5
LIC. NAYELLY J. SANCHEZ MONTARO Solicitud: 28 - 2010
COORDINADORA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
DIF SONORA

Por medio del presente solicito su apoyo con el siguiente disefio:
Fecha de captura de la solicitud: 4-Nov-2010

Nombre de enlace: nom. enl.

1)

2)
3)

4

Teléfono del enlace: 753699 Correo: roberto.duran@difson.gob.mx

“Nombre del evento: evento nombre

*Lugar del evento: evento lugar
*Lugar de entrega del material: entrega de material
Fecha de entrega solicitada: 25-Mov-2010

Cita Agendada:

Pantalla 37.

Esta opcion lo regresa a la pantalla 26 que pertenece a la busqueda
de solicitudes.

Fecha en que se esta generando el reporte y folio de la solicitud.
Datos que se capturaron al momento de realizar la solicitud, pero ya
en un formato de impresion.

Listado de los requerimientos solicitados.

Diferencia de los demds usuarios, los miembros de coordinacion cuentan
con una opcion adicional que es la de | imprimic . Egta funcion le permite
generar un reporte de los resultados de la biisqueda que se haya realizado.
Este reporte lo puede ver a continuacion en la pantalla 38.

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 26
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I TR 1 Jis o mapors

REPORTE SOLICITUDES

DIF SONORA

Fecha de Impresion: 24/Now/2010

l 5 Area: AGENCIA ESTATAL DE ADOPCIONES
_ Nivel: FiyALIZADA
FOLIO ENLACE FECHA DE CAPTURA FECHA DE ENTREGA
24-2010 enlace prueha 27/0cti2010 29/0cti2010
28-2010 norm. enl. 04/Movi2010 25/MNovi2010
. 7 [ Total:2
Area: COORDINACION DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS
Hivel: FINALIZADA
FOLIO ENLACE FECHA DE CAPTURA FECHA DE ENTREGA
1-2010 Maria Manray 09/5ep/2010 15/5ep/2010
2-2010 Haracio Mendivil 10/Sep/2010 27/0ct2010
4-2010 Marcela Encinas Medina 13/Sep/2010 24/3ep/2010
8-2010 Soye en enlace NUMEro uno 2715ep/2010 30/83ep/2010
13-2010 yop merito 11/0ct2010 20/0ct2010
18-2010 enlaces 20/0cti2010 25/0ct2010

Pantalla 38.

1) Esta opcion lo regresa a la pantalla 26 que pertenece a la biisqueda
de solicitudes.

2) Agqui se hace el listado de todas aquellas solicitudes resultantes de
una busqueda. Separandolas por el area a la que pertenecen y
después por el nivel en que se encuentran.

3) Es el total de solicitudes por area.

b) Capturar Solicitud

Al igual que el usuario capturista, el director de area puede hacer la captura de una
solicitud. Hacer referencia a la pagina 5 pantalla S.

¢) Autorizar Solicitud
Al haber seleccionado esta opcion se aplica un filtro automatico a la blisqueda de
solicitudes. Mostrando aquellas que tienen el nivel de “AUTORIZADO DIRECTOR
DE AREA”, las cuales ya pueden ser autorizadas por el la Coordinacién de Imagen.
Teniendo que entrar a la consulta de la solicitud para proseguir, para mayor informacion
revisar en la pagina 21 la pantalla 27.

d) Enviar Disefio

Coordinacion de Sistemas y Tecnologias 27
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Al haber seleccionado esta opcion se aplica un filtro automatico a la busqueda de
solicitudes. Mostrando aquellas cuyo nivel es de “AUTORIZADAS POR IMAGEN Y
DISENO”, mostrando estas la opcion indicada para realizar esta actividad. Para mayor
informacion vea la pantalla 30 localizada en la pagina 23.

e) Cotizar Solicitud
Esto aplica un filtro en la bisqueda de solicitudes en que el disefio haya sido aprobado
por el solicitante. Después presionando el icono correspondiente le permite realizar el
envio de especificaciones para realizar la cotizacion. Ver pantalla 34 en la pagina 23.

f) Autorizar Cotizacion
Opcion que le permite filtrar la blisqueda automaticamente para mostrar solo aquellas
que estén en espera de que la cotizacion sea aprobada para llevar a cabo la compra. Para
continuar debe presionar el icono correspondiente a esta accion, por favor revisar la
pantalla 36 localizada en la pagina 25.

g) Catalogo de Empleados
h) Esta opcion abre la pantalla 39 la cual le permite administrar el catdlogo de empleados
y asi controlar los accesos al sistema.

~CATALOGO DE PERGONAL
Catilogo
Empleado: ~TODOS- + |4 Buscar | Agregar
Pantalla 39.

1) Aqui se listan los empleados, el cual al seleccionar se puede realizar una
busqueda para ver si ya esta dado de alta en el catdlogo o bien para afiadirlo
al mismo. Al dar clic en la lista se puede escribir el nombre del empleado,
para facilitar la bisqueda Esto se puede apreciar en la pantalla 40.

aguayo fl
Empleado: | AGUAYD FLORES MARIA - l . Buscar IV Agregar

Pantalla 40.
2) Tras haber seleccionado a un empleado hay dos opciones, buscarlo en el
catalogo o bien agregarlo.

. I SRS Fsta opcidn busca al empleado dentro del catalogo,

pudiendo mostrar dos resultados. La pantalla 41 es en caso de que
no halle resultados o bien la pantalla 42 en caso de haberlo
encontrado.

Coordinacion de Sistemas y Te 28
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Pantalla 41.
“CATALOGO DE PERGONAL
Catalogo
Empleado: MONROY HUGUEZ MARIA EUGENIA - l 4, Busecar IV Agregar

MNombre del Empleado Correo

MONROY HUGUEZ MARIA EUGEMIA  maria.monroy @difson.gob.mx X .:_"

Pantalla 42
1) Se muestran los resultados encontrados de la busqueda,
dando como resultado el nombre del empleado y su correo.
2) Estas opciones nos permiten eliminar al empleado del
catdlogo provocando que ya no tenga acceso al sistema o
bien modificar la informacion y los permisos.

La funcion de eliminar #% abre la pantalla 43 donde se
pide la confirmacion de si realmente se quiere eliminar.

[ C5c)

http://lecalhost

;Esta seguro de eliminar el empleado?

[ Aceptar ] [ Cancelar

Pantalla 43.

La funcion de editar = nos abre una secciéon con la
informacion del empleado. Esto trabaja de igual forma
como en la que se agrega por lo tanto se explican de forma
simultanea en la pantalla 44.

o [0 Agregar 4 presionar este boton aparecera un area donde
podremos dar de alta al empleado en el catdlogo, la cual se explica

en la pantalla 44.
~ CATALOGO DE PERSONAL
Catilogo
Empleado: AGUILAR EVANGELINA - l . Buscar IV Agregar

1 Captura de Usuario

Empleado:  AGUILAR EVANGELINA

2
Correo: evangelina.aguilar@difson.gob. mx
Tipo:

() CAPTURISTA () DIRECTOR DE AREA () COORDINACION () COTIZADOR 3
AGENCIA ESTATAL DE ADOPCIONES i
AGENCIA ESTATAL DE ADOPCIONES == i
ALBERGLES MENORES REPATRIADOS

Pertenece a: CADL =1
CADI #2

4 CENTRG AT "N INTEGRAL A FAMILIAS (CAIF)
Coordinacion I3 suaraar ] canceta

29/Noviembre/2u1u
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Pantalla 44.

Esta es el area que se abre para poder editar al empleado y o
para darlo de alta.

Campos designados para el nombre y correo electronico del
empleado, los cuales son necesarios para poder continuar.
El tipo sera el permiso que se le asigne al empleado en
cuestion. La descripcion de cada uno la puede encontrar en
la pagina 2 de este manual.

Cuando el tipo de usuario sea de captura o como director se
tienen que seleccionar las areas a las que pertenece.
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El sistema de Imagen y Diseño fue desarrollado para facilitar la petición de material al departamento de Coordinación de Imagen y Diseño,  a los empleados que integran a DIF Sonora. El sistema cumple con la función de capturar las solicitudes correspondientes y darle el debido seguimiento hasta la entrega de lo que se ha solicitado. 


El Sistema de Imagen y Diseño maneja los siguientes usuarios:


		Capturista

		Es el encargado de capturar las solicitudes y dar el visto bueno tanto al diseño del requerimiento como al material que le ha sido entregado.





		Director de Área

		Es el encargado de autorizar las solicitudes de su área,  además de contar con las mismas funciones que el usuario de captura.



		

		



		Cotizador

		No cuenta con acceso al sistema, este usuario es el enlace  con el departamento de compras,  cual se encargará de cotizar la solicitud que se envíe a Imagen.



		

		



		Coordinador 

		Pertenece al departamento de Imagen y Diseño. Es el encargado de autorizar las solicitudes ya autorizadas por el director de área, proponer un diseño del material que le solicitan, mandar a cotizar al departamento compras y el de administrar los usuarios que tengan acceso al sistema.





Para entrar al  Sistema de Imagen y Diseño es mediante el portal de DIF Sonora www.difson.gob.mx/Sistemas/Acceso que se abre la pantalla 1, donde se solicita el nombre de usuario y la contraseña. Los cuales son proporcionados por el área de Sistemas y Tecnologías.
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Pantalla 1.

Una vez dando un usuario y contraseña válidos,  dar clic en el botón de [image: image1.png]Y hitp:/ /s difson.gob.mSis
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  y abrirá la pantalla 2.
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Pantalla 2.

1. Dar clic en donde dice Sistema de Imagen y Diseño el cual va a abrir las opciones de acceso rápido, éstas varían dependiendo el nivel del usuario.
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Por medio del presente solicito su apoyo con el siguiente disefio:
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“Nombre del evento: evento nombre

“Lugar del evento: evento lugar
*Lugar de entrega del material: entrega de material

Fecha de entrega solicitada: 25-Nov-2010

Cita Agendada:










En el Sistema de Imagen y Diseño los usuarios de nivel de captura cuentan con las siguientes opciones de acceso rápido:
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Pantalla 3.

1) Captura: Esta opción le permite dirigirse de manera directa a llenar una solicitud.

2) Consulta: Esta opción abre la página principal del sistema, la cual sirve para buscar solicitudes capturadas y que a partir de ella pueda realizar las demás funciones que le sean permitidas.


3) Volver: Al elegir esta opción regresará al usuario a la ventana donde que le muestra a los sistemas a los cuales tiene acceso. (Pantalla 2 página 3).

[image: image71.png]hitp://localhost
No se encontraron empleados, proceda a agregar.





Una vez dentro del sistema tiene a su disposición un menú donde puede elegir que acción va a realizar:


Pantalla 4

a) Capturar Solicitud


Al elegir esta opción presentará un formulario como se muestra en la pantalla 5, en el cual se solicitarán los datos para poder llevar a cabo la solicitud. En este formulario es necesario que los campos sean llenados correctamente, para que la solicitud pueda ser aceptada como válida tiene que tener por lo menos un requerimiento donde se especifique que es lo que se está solicitando.
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Pantalla 5.

1. Esta lista muestra todas aquellas áreas a las que está asignado el usuario, utilizada para especificar a que área pertenecerá la solicitud que se va a capturar.

2. Los datos de enlace deben ser aquellos los cuales le sirvan al departamento de Imagen para poder comunicarse para aclarar cuestiones sobre la solicitud que se haga, pudiendo ser el enlace el mismo que captura la solicitud o una tercera persona.


3. En caso de que el material solicitado se requiera para un evento se le pide al usuario que llene los datos de esta sección.


4. Aquí se detallan los requerimientos a solicitar, donde se le solicita al usuario que llene todos los campos presentes. En caso de que se tenga una idea o propuesta de lo que se está solicitando, el capturista podrá adjuntar un archivo presionando [image: image3.png]



 lo cual abrirá  la pantalla 6,  donde se debe seleccionar el archivo que se desee adjuntar y presionar el botón de abrir. 
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Pantalla 6.

Después de haber seleccionado el archivo presionar el botón [image: image4.png]Agregar





 el cual agrega el archivo a una lista de requerimientos que van en la solicitud, tal como se muestra en la pantalla 7. Cabe mencionar que se deben respetar las reglas que ahí se mencionan.
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Pantalla 7.

5. En esta fecha se especifica cuando es que quiere recibir el material.

6. En caso de querer hablar personalmente con el departamento de Imagen para una explicación más detallada de lo que se requiere, haga clic en la casilla ahí presente y especifique en que día y a qué hora puede asistir.


7. El campo de observaciones funciona como vía para hacer saber algo extra al departamento de Imagen sobre la solicitud.


8. En la parte final se encuentran dos opciones, las cuales constan de guardar la solicitud [image: image5.png]|4 Guardar solicitud




 y la otra de [image: image6.png][ Regresar a consulta




 que lo regresará a la página principal pantalla 8.

b) Buscar Solicitud


Esta opción abre una página en la cual se muestra por orden de captura todas aquellas solicitudes de los departamentos a los que este asignado el usuario. En esta ventana se puede hacer una búsqueda específica de las solicitudes por medio del uso de los criterios de búsqueda que se encuentran en la parte superior de la página, tal como se puede apreciar en la pantalla 8.
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Pantalla 8.

1. Los criterios de búsqueda dan opción al usuario de poder filtrar los resultados de las solicitudes, pudiendo seleccionar uno o varios criterios según lo desee. Dentro de estos criterios se encuentran:

· Folio: Consta de dos partes ‘número de solicitud-año de captura’. Por ejemplo el folio de  la solicitud 9 capturada en el 2010 sería   ‘9-2010’.

· Fecha de Entrega: Fecha en la que se espera recibir el material solicitado.

· Fecha de Captura: Fecha en que el usuario realiza la solicitud en el sistema.

· Área: Departamento el cual realizó la solicitud.

· Nivel: Estatus de la solicitud, indicando en que parte del proceso se encuentra.

2. En esta sección se muestran todos aquellas solicitudes resultantes de los criterios de búsqueda (si no hay criterios seleccionados muestra todas las solicitudes capturadas), aparte de contar con la información antes mencionada de los criterios, podemos observar una serie de iconos que permiten al usuario realizar actividades con respecto a la solicitud seleccionada.

· [image: image7.png]



 Historial: Abre un reporte donde el usuario puede ver en detalle las modificaciones por las cuales ha pasado la solicitud en cuestión, como se muestra en la pantalla 9.
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Pantalla 9.

1) Al presionar este botón se cierra el reporte, regresándonos a la pantalla 8 de búsqueda.

2) Esta columna representa la fecha en que se haya realizado una modificación a cierta solicitud.

3) La descripción muestra que acción sufrió la solicitud y que usuario la realizó.

4) La observación muestra los comentarios que se capturen al realizar ciertas acciones, como por ejemplo la de cancelar o regresar a captura.

· [image: image8.jpg]



 Consulta: Abre una página tal y como la de captura pero ya conteniendo la información que fue capturada, lo cual permite ver los datos de la solicitud y brindar las opciones pertenecientes al nivel en que se encuentre, como se muestra en la pantalla 10.
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Pantalla 10.

1) [image: image94.png]fl
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Los iconos aquí presentes pertenecen a los requerimientos capturados en la solicitud. Al presionar         se le pedirá una confirmación (ver pantalla 11) sobre si desea eliminar el requerimiento, en caso de aceptarlo será de manera permanente, aun cuando no guarde los cambios de la solicitud. Este solo estará presente si la solicitud no se ha autorizado por el director de área. 

[image: image95.png]





         



 Pantalla 11.



El icono       nos sirve para visualizar el archivo contenido dentro del requerimiento, dándonos la opción de guardarlo en la computadora o bien abrirlo para verlo, tal como se muestra en la pantalla 12.

Pantalla 12.

2) Las opciones que aquí se muestran varían según el nivel en que se encuentre la solicitud, a continuación se hace una explicación sobre todas las posibles opciones que se muestran para el usuario de captura en los diferentes niveles:

a. Guardar [image: image9.jpg]|1 Guardar




 Esta opción le permite guardar una nueva solicitud. También puede guardar los cambios  que le realice a la solicitud, siempre y cuando ésta no se haya sido autorizada por el director de área.

b. Regresar a Consulta [image: image10.jpg]§( ) Regresar a Consulta




 Al presionar este botón lo regresara a la página principal de la búsqueda de solicitudes que se muestra pantalla 8 localizada en la página 7. 

c. Vo.Bo. Solicitud [image: image11.jpg]V" Vo.Bo. Solicitud




 Cuando la solicitud ya se encuentre en el nivel de que se aprobó la cotización, el usuario podrá entrar a consultar le solicitud para dar el visto bueno al material que le fue entregado, así también abrirá la pantalla 13.










   Pantalla 13

1) Área designada para capturar un comentario sobre el material recibido.

2) Se le pide que indique el día en que le fue entregado el material.

3) Al guardar dará por finalizada la solicitud o bien si presiona cancelar cierra la ventana y no se lleva a cabo el visto bueno.

d. Cancelar [image: image12.jpg]| X Cancelar




 El usuario de captura solamente podrá cancelar aquellas solicitudes que no se hayan autorizado  por el director de área, teniendo que capturar un comentario en la pantalla 14 sobre el motivo de la cancelación. En tal pantalla podemos guardar la cancelación o bien el no llevarla a cabo presionando el botón de cancelar.







Pantalla 14.

1) Área designada para capturar un comentario sobre el porqué de la cancelación.

2) Le  permite llevar a cabo la cancelación al presionar guardar o bien de cancelar la acción y regresar a la página anterior.

· [image: image13.png]



 Vo.Bo. Diseño: Abre la pantalla 15 donde se acepta o no, el diseño propuesto por el departamento de Imagen, según lo que se haya requerido por medio de la solicitud.







     



   Pantalla 15.

1) En esta área se debe escribir algún comentario sobre la propuesta del diseño que le envió el departamento de Imagen.

2) Con estas opciones puedes aceptar el diseño que recibió presionando[image: image14.jpg]



. En caso de que el diseño no sea el adecuado presione [image: image15.jpg]X NO




 para que el departamento de Imagen le envíe otro. Y la opción de [image: image16.jpg]|~ Salir




cerrará la ventana.

c) Vo.Bo. al Diseño

Esta opción le permite al usuario que filtre automáticamente las solicitudes, mostrando solo aquellas que se encuentren en el nivel “ESPERA VOBO DISEÑO” y así proceder a dar el visto bueno al diseño que le haya sido enviado por parte del departamento de Imagen, así como se puede apreciar en la pantalla 16.
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Pantalla 16.

1) Aquí se ve reflejado ya el criterio de búsqueda del nivel correspondiente a la acción que se quiere realizar.


2) Los resultados mostraran el icono [image: image18.png]



 , indica que ya se puede dar el Vo.Bo al diseño. Para más información ir a la página 11 y ver la pantalla 15.

d) Vo.Bo. al Material

Esta opción le permite al usuario que filtre automáticamente las solicitudes, mostrando solo aquellas que se encuentren en el nivel “COTIZACIÓN APROBADA” y así proceder a dar el visto bueno al material que le fue entregado por parte del departamento de Imagen, tal como se muestra en la pantalla 17.
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Pantalla 17.

1) Aquí se ve reflejado ya el criterio de búsqueda del nivel correspondiente a la acción que se quiere realizar.

2) En los resultados elija consultar una solicitud presionando [image: image20.jpg]



. Para más información consultar la pantalla 13 que se encuentra en la página 10.






Cuando un Director de Área seleccione el sistema cuenta con unas opciones de acceso rápido las cuales se pueden apreciar en la pantalla 18.

[image: image21.png]Autorizacién Captura Consulta

VOLVER

Autorizar Solicitud Captura Solicitud Consulta Sol






Pantalla 18.

1) Autorización: Esto le permite al director del área tener acceso a la búsqueda de solicitudes con un criterio de búsqueda ya aplicado para que muestre aquellas que se encuentren listas para su autorización.

2) Captura: Esta opción le permite dirigirse de manera directa a capturar una solicitud.


3) Consulta: Esta opción abre la página principal del sistema, la cual sirve para buscar solicitudes capturadas y que a partir de ella puede realizar las demás funciones que le sean permitidas.


4) Volver: Al elegir esta opción regresara al usuario a la ventana donde elige el sistema al cual se quiere tener acceso (Pantalla 2 página 3).

Ya una vez dentro del sistema se cuenta con un menú como se muestra a continuación en la pantalla 19 en donde se puede seleccionar una de las opciones ahí presentadas.
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Pantalla 19.

a) Buscar solicitud

Esta opción abre una página en la cual se muestra por orden de captura todas aquellas solicitudes de los departamentos a los que este asignado el usuario. En esta ventana se puede hacer una búsqueda específica de las solicitudes por medio del uso de los criterios de búsqueda que se encuentran en la parte superior de la página. Para mayor información ver la  pantalla 8  en la página 7.

b) Capturar Solicitud


Al igual que el usuario capturista, el director de área puede hacer la captura de una solicitud. Hacer referencia a la página 5 pantalla 5.

c) Autorizar Solicitud

Al haber seleccionado esta opción se aplica un filtro automático a la búsqueda de solicitudes. Mostrando aquellas solicitudes con el nivel de “CAPTURADO” listas para su autorización. Esto se puede apreciar en la pantalla 20. 
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Pantalla 20

1) Aquí se ve reflejado ya el criterio de búsqueda del nivel correspondiente a la acción que se quiere realizar.

2) En los resultados elija consultar una solicitud presionando  [image: image24.jpg]



, de la página resultante para proceder a realizar la acción deseada. La página que abre es la que se muestra a continuación pantalla 21. 







Pantalla 21.

1) Aquí el usuario puede descargar el archivo que se ha adjuntado como requerimiento, esto al presionar  [image: image25.png]



 dándonos la opción de guardarlo o bien abrirlo solo para ver, tal como se muestra en la pantalla 11 en la página 10.

2) Dependiendo el nivel en el cual se encuentre la solicitud, esta sección muestra diferentes opciones:

a. Autorizar  [image: image26.jpg]V" Autorizar Solicitud




 Esta opción le permite autorizar la solicitud, permitiendo que avance al siguiente nivel, quedando en espera de que sea autorizada por el departamento de Imagen y Diseño. Al realizar esta acción el sistema le manda un mensaje de que la solicitud fue autorizada, tal y como se muestra en la pantalla 22.
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Pantalla 22.

b. Regresar a Consulta [image: image28.jpg]§( ) Regresar a Consulta




 Al presionar este botón lo regresará a la página principal que se muestra pantalla 8 localizada en la página 7.

c. Vo.Bo. Solicitud [image: image29.jpg]V" Vo.Bo. Solicitud




 Cuando la solicitud ya se encuentre en el nivel de que se aprobó la cotización, el usuario podrá entrar a consultar le solicitud para dar el visto bueno al material que le fue entregado, así también abrirá la pantalla 13,  la cual se explica en la página 10.

d. Cancelar [image: image30.jpg]| X Cancelar




 El director de área solamente podrá cancelar aquellas solicitudes que se encuentren en nivel de capturadas, teniendo que capturar un motivo de la acción. En tal pantalla podemos guardar la cancelación o bien  no llevarla a cabo presionando el botón de cancelar. Para mayor información  ver la pantalla 14, que se encuentra en la página 11.

e. Regresar a captura [image: image31.jpg]}. | Regresara Captura




 En caso de que el director no encuentre la solicitud lo suficientemente especifica o haya algo erróneo en ella, con esta opción podrá devolver la solicitud a al nivel de captura, donde el capturista podrá hacer las modificaciones correspondientes. Para esto se debe especificar el motivo, como se muestra en la pantalla 23.

[image: image32.png]| Gunréar [ anceiar






Pantalla 23.

1) Área designada para capturar una explicación sobre el porqué se está regresando la solicitud a captura.


2) Las opciones aquí presentes le permiten guardar la acción y regresar la solicitud a capturar o bien cancelar el regreso a captura.

d) VoBo al Diseño


Esta opción le permite al usuario que filtre automáticamente las solicitudes, mostrando solo aquellas que se encuentren en el nivel de “ESPERA VOBO DISEÑO” y así proceder a dar el visto bueno al diseño que le haya sido enviado por parte del departamento de Imagen. Para más información hacer vea la pantalla 16, localizada en la página 12.


e) VoBo al Material


Esta opción le permite al usuario que filtre automáticamente las solicitudes, mostrando solo aquellas que se encuentren en el nivel de “COTIZACIÓN APROBADA” y así proceder a dar el visto bueno al material que le fue entregado por parte del departamento de Imagen. Para esto tiene que entrar a consultar la solicitud, para mayor información vea la pantalla 17 que se haya en la página 12.




El usuario de coordinación de Imagen y Diseño cuenta con los  accesos rápidos que se aprecian en la pantalla 24.

[image: image33.png]





Pantalla 24.

1) Autorización: Esto le permite al usuario tener acceso a la búsqueda de solicitudes con un criterio de búsqueda ya aplicado para que muestre aquellas solicitudes que se encuentren listas para su autorización.

2) Captura: Esta opción le permite dirigirse de manera directa a capturar una solicitud.


3) Catálogo: Con este botón se tendrá acceso directo a administrar el catálogo de usuarios, en el cuál se asignan los permisos de los empleados al sistema.


4) Consulta: Esta opción abre la página principal del sistema, la cual sirve para buscar solicitudes capturadas y que a partir de ella puede realizar las demás funciones que le sean permitidas.


5) Enviar Diseño: Le permite al usuario entrar a la búsqueda de solicitudes con un criterio de búsqueda ya aplicado, mostrando así aquellas solicitudes que se encuentren listas para que se les envíe una propuesta de diseño sobre lo que se ha solicitado.


6) Volver: Al elegir esta opción regresará al usuario a la ventana donde elige el sistema al cual se quiere tener acceso (Pantalla 2 página 3).

Ya una vez dentro del sistema el coordinador cuenta con un menú con las diferentes opciones de las actividades que puede realizar,  dicho menú se puede apreciar en la pantalla 25.
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Pantalla 25.

a) Buscar solicitud


Esta opción abre la pantalla 26 en la cual se muestra por orden de captura todas aquellas solicitudes de los departamentos. En esta ventana se puede hacer una búsqueda específica de las solicitudes por medio del uso de los criterios de búsqueda que se encuentran en la parte superior de la página.
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               Pantalla 26.

1. Los criterios de búsqueda dan opción al usuario de poder filtrar los resultados de las solicitudes, pudiendo seleccionar uno o varios criterios según lo desee. Dentro de estos criterios se encuentran:

· Folio: Consta de dos partes ‘número de solicitud-año de captura’. Por ejemplo el folio de  la solicitud 9 capturada en el 2010 sería   ‘9-2010’.

· Fecha de Entrega: Es cuando se desea recibir el material solicitado.

· Fecha de Captura: Fecha en que el usuario hace captura de la solicitud en el sistema.

· Área: Departamento el cuál realizó la solicitud

· Nivel: Estatus de la solicitud, indicando en que parte del proceso se encuentra.

2. En esta sección se muestran todos aquellas solicitudes resultantes de los criterios de búsqueda (si no hay criterios seleccionados muestra todas las solicitudes capturadas), aparte de contar con la información antes mencionada en los criterios, podemos observar una serie de iconos que permiten al usuario realizar actividades con respecto a la solicitud seleccionada.

· [image: image36.png]



 Historial: Abre un reporte donde el usuario puede ver en detalle las modificaciones por las cuales ha pasado la solicitud en cuestión, como se muestra en la pantalla 9, que se encuentra en la página 8.

· [image: image37.jpg]



 Consulta: Abre una página tal y como la de captura (consulte página 5), pero ya conteniendo la información que fue capturada, la cual permite ver los datos de la solicitud y brindar las opciones pertenecientes al nivel en que se encuentre, como se muestra en la pantalla 27.





Pantalla 27.

1) El icono       sirve para visualizar el archivo contenido dentro del requerimiento, dándonos la opción de guardarlo o bien abrirlo solo para ver, tal como se muestra en la pantalla 28.
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Pantalla 28.

2) Las opciones que aquí se muestran varían según el nivel en que se encuentre la solicitud, a continuación se hace una explicación sobre todas las posibles opciones que se muestran para el usuario de coordinación:

a. Autorizar  [image: image39.jpg]V" Autorizar Solicitud




 Esta opción le permite autorizar las solicitudes, permitiendo que avance al siguiente nivel, esto es para aquellas solicitudes que hayan sido autorizadas por el Director de Área. Al realizar esta acción el sistema le manda un mensaje de que la solicitud fue autorizada, tal y como se muestra en la pantalla 29.




Pantalla 29. 

b. Regresar a captura [image: image40.jpg]}. | Regresara Captura




 En caso de que el Coordinador de Imagen no encuentre la solicitud lo suficientemente especifica o haya algo erróneo en ella, con esta opción podrá devolver la solicitud a al nivel de captura, donde el capturista podrá hacer las modificaciones correspondientes. Para esto se debe interactuar con la pantalla 23.

c. Regresar a Consulta [image: image41.jpg]§( ) Regresar a Consulta




 Al presionar este botón lo regresara a la página principal de la búsqueda de solicitudes que se muestra pantalla 8, localizada en la página 7.

d. Cancelar [image: image42.jpg]| X Cancelar




 El usuario de coordinación podrá cancelar aquellas solicitudes una vez que hayan sido  autorizadas  por el director de área, teniendo que capturar un comentario, pantalla 29,  sobre el motivo de la cancelación. En tal pantalla podemos guardar la cancelación o bien el no llevarla a cabo presionando el botón de cancelar.

[image: image43.png]





            Pantalla 29.

1) Área designada para capturar un comentario sobre el porqué de la cancelación.

2) Le permite llevar a cabo la cancelación al presionar el botón de guardar o bien el de cancelar la acción y regresar a la página anterior.

· [image: image44.png]



 Enviar Diseño: Abre la pantalla 30 donde podrá enviar al solicitante un diseño en forma de propuesta sobre el material que se solicitó.











Pantalla 30.

1) Espacio para especificar los correos electrónicos de las personas a las que se les enviará el diseño. De manera automática el sistema cargara los correos del Director del Área, del Capturista y del Enlace pertenecientes a la solicitud.

2) Esta sección permite adjuntar un archivo que se les desee enviar. Para esto se selecciona el archivo pulsando el botón  [image: image45.png](4] > | [+ @ ntpiiocainostt434/sistems imagen/fm_principlaspx

Apple Yahoo! GoogleMaps YouTube Wikipedia Noficias ¥

¢] [@- Google
Populares v

Sistemas DF Sonora

Imagen'y

Para:horacio mendivil@difson gob.mx
Cc: marcela encinas@difson. gob.mx
Asunto: Solicitud #2-2010 Envio Propuesta de Disefio

Aduntar Ao [ Seisceonsr i | nngin ionaco

[Archivo Adjunto]
[beserT.oPe ]

Cuerpo del Mensaje:

|V Acspar |3 Cancolar

[ Agrega

Sole





 , el cual abre la pantalla 31.
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Pantalla 31.

Tras haber seleccionado el archivo a adjuntar presione [image: image47.png](4] > | [+ @ ntpiiocainostt434/sistems imagen/fm_principlaspx
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 para añadirlo a la lista de archivos adjuntos, y tener como resultado la pantalla 32.


 [image: image48.png]Para:horacio mendivil@difson gob.mx
Cc: marcela encinas@difson. gob.mx

Asunto: Solicitud #2-2010 Envio Propuesta de Disefio

Adjuntar Archivo T 1 graar







                                 Pantalla 32.

1. Lista de archivos que se adjuntarán al correo a enviar.

3) Este espacio es para escribir el mensaje que se quiera  enviar a los recipientes del correo.

4) Con estas opciones puede aceptar y así enviar el diseño, o bien cancelar la acción y regresar a la pantalla 26 que se puede ver en la página 20.

· [image: image49.png]



 Cotizar: Esta opción le permite enviar un correo electrónico al usuario cotizador, para que con la información enviada pueda llevar a cabo el proceso de cotización en el área de compras, la página con la cual se interactúa se muestra en la pantalla 33.



                                         







           Pantalla 33.

1) Espacio para especificar los correos electrónicos de las personas a las que se les enviará el diseño. De manera automática el sistema cargara los correos de los empleados que estén como cotizadores en el catálogo de empleados.

2) Esta sección permite adjuntar un archivo que se les desee enviar. Para esto se selecciona el archivo pulsando el botón  [image: image50.png](4] > | [+ @ ntpiiocainostt434/sistems imagen/fm_principlaspx
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 , el cual abre la pantalla 34.




Pantalla 34.
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 para añadirlo a la lista de archivos adjuntos, y tener como resultado la pantalla 35.




                                     Pantalla 35.

3) Este espacio es para escribir el mensaje que se quiera  enviar a los recipientes del correo.

4) Con estas opciones puede aceptar y así enviar el diseño, o bien cancelar la acción y regresar a la pantalla 26, que se puede ver en la página 20.

· [image: image52.png]



 Autorizar Cotización  Una vez que el departamento de compras haya cotizado y aprobado la compra del material solicitado, se debe hacer uso de esta función para capturar en el sistema dicha aprobación. Para llevar a cabo esta tarea después de haber presionado el botón aparecerá la pantalla 36, donde se confirma la aprobación.



Pantalla 36.

· [image: image53.png]



 Imprimir Al seleccionar esta función se abrirá la pantalla 37,  la cual es un reporte generado sobre los datos capturados en la solicitud, dando la opción de imprimir si así se desea.



           


 


 Pantalla 37.

1) Esta opción lo regresa a la pantalla 26 que pertenece a la búsqueda de solicitudes.

2) Fecha en que se está generando el reporte y folio de la solicitud.

3) Datos que se capturaron al momento de realizar la solicitud, pero ya en un formato de impresión.

4) Listado de los requerimientos solicitados.

3.  Diferencia de los demás usuarios, los miembros de coordinación cuentan con una opción adicional que es la de [image: image54.jpg]Imprimir




 . Esta función le permite generar un reporte de los resultados de la búsqueda que se haya realizado. Este reporte lo puede ver a continuación en la pantalla 38. 





Pantalla 38.

1) Esta opción lo regresa a la pantalla 26 que pertenece a la búsqueda de solicitudes.

2) Aquí se hace el listado de todas aquellas solicitudes resultantes de una búsqueda. Separándolas por el área a la que pertenecen y después por el nivel en que se encuentran.

3) Es el total de solicitudes por área.

b) Capturar Solicitud


Al igual que el usuario capturista, el director de área puede hacer la captura de una solicitud. Hacer referencia a la página 5 pantalla 5.

c) Autorizar Solicitud


Al haber seleccionado esta opción se aplica un filtro automático a la búsqueda de solicitudes. Mostrando aquellas que tienen el nivel de “AUTORIZADO DIRECTOR DE ÁREA”, las cuales ya pueden ser autorizadas por el la Coordinación de Imagen. Teniendo que entrar a la consulta de la solicitud para proseguir, para mayor información revisar en la página 21 la pantalla 27. 

d) Enviar Diseño


Al haber seleccionado esta opción se aplica un filtro automático a la búsqueda de solicitudes. Mostrando aquellas cuyo nivel es de “AUTORIZADAS POR IMAGEN Y DISEÑO”, mostrando estas la opción indicada para realizar esta actividad. Para mayor información vea la pantalla 30 localizada en la página 23. 

e) Cotizar Solicitud


Esto aplica un filtro en la búsqueda de solicitudes en que el diseño haya sido aprobado por el solicitante. Después presionando el icono correspondiente  le permite realizar el envío de especificaciones para realizar la cotización. Ver pantalla 34  en la página 23.

f) Autorizar Cotización


Opción que le permite filtrar la búsqueda automáticamente para mostrar solo aquellas que estén en espera de que la cotización sea aprobada para llevar a cabo la compra. Para continuar debe presionar el icono correspondiente a esta acción, por favor revisar la pantalla 36 localizada en la página 25.

g) Catálogo de Empleados

h) Esta opción abre la pantalla 39  la cual le permite administrar el catálogo de empleados y así controlar los accesos al sistema.

[image: image55.png]Catalogo
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 Pantalla 39.

1) Aquí se listan los empleados, el cual al seleccionar se puede realizar una búsqueda para ver si ya está dado de alta en el catálogo o bien para añadirlo al mismo. Al dar clic en la lista se puede escribir el nombre del empleado, para facilitar la búsqueda Esto se puede apreciar en la pantalla 40.




                       Pantalla 40.

2) Tras haber seleccionado a un empleado hay dos opciones, buscarlo en el catálogo o bien agregarlo.

· [image: image56.png]| 4 Buscar




 Esta opción busca al empleado dentro del catálogo, pudiendo mostrar dos resultados. La pantalla 41  es en caso de que no halle resultados o bien la pantalla 42 en caso de haberlo encontrado.










Pantalla 41.










Pantalla 42


1) Se muestran los resultados encontrados de la búsqueda, dando como resultado el nombre del empleado y su correo.


2) Estas opciones nos permiten eliminar al empleado del catálogo provocando que ya no tenga acceso al sistema o bien modificar la información y los permisos.


La función de eliminar [image: image57.png]



 abre la pantalla 43 donde se pide la confirmación de si realmente se quiere eliminar.




                Pantalla 43.

La función de editar [image: image58.png]



 nos abre una sección con la información del empleado. Esto trabaja de igual forma como en la que se agrega por lo tanto se explican de forma simultánea en la pantalla 44.

· [image: image59.png]| & Agregar




 Al presionar este botón aparecerá un área donde podremos dar de alta al empleado en el catálogo, la cual se explica en la pantalla 44.






                                            Pantalla 44.

1) Esta es el área que se abre para poder editar al empleado y o para darlo de alta.

2) Campos designados para el nombre y correo electrónico del empleado, los cuales son necesarios para poder continuar.


3) El tipo será el permiso que se le asigne al empleado en cuestión. La descripción de cada uno la puede encontrar en la página 2 de este manual.


4) Cuando el tipo de usuario sea de captura o como director se tienen que seleccionar las áreas a las que pertenece.[image: image60.jpg]
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