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El sistema de Servicios Generales fue desarrollado para que los usuarios de este 
sistema puedan capturar las solicitudes de servicio y prevención para sus áreas de 
trabajo dentro DIF Sonora, además de poder llevar el control del seguimiento que se 
les da a dichas solicitudes capturadas. 

Para entrar al  Sistema de Servicios Generales es mediante el portal de DIF Sonora 
www.difson.gob.mx/sistemas/acceso, figura 1, donde se solicita el nombre de usuario 
y la contraseña que el usuario deberá de tener a la mano para poder iniciar sesión. 

 

 

 

Una vez que se han proporcionado el nombre de usuario y la contraseña correcta el 
sistema mostrará la siguiente pantalla, (figura 2) donde se muestran los diferentes 
sistemas a los que el usuario tiene acceso. 

Figura 1 
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En esta figura 2, el usuario podrá entrar a cualquiera de los sistemas a los que tenga 
acceso, para entrar al sistema de Servicios Generales deberá de dar clic sobre la 
imagen con la descripción “Servicios Generales”, figura 3. 

 

 

 

Una vez, seleccionada la opción de Servicios Generales, el sistema cambiará la vista 
de la pantalla mostrando las funciones a las que el usuario tiene acceso dentro del 
sistema seleccionado, figura 4. 

Aquí también se agrega la opción “Volver”, la cual permite al usuario regresa a la 
vista de los sistemas a los que tiene acceso, mostrados en la figura 2. 

 

 

 

 

 

Figura 2 

Figura 3 
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Para poder capturar una solicitud de servicios generales, el usuario deberá de dar clic 
en la opción de “Captura”, figura 5, así el sistema abrirá una nueva ventana con el 
formulario para poder capturar una solicitud de servicio, como se muestra en la figura 
6. 

 

Menú del Sistema 

Del lado izquierdo de la figura 6 se muestra el menú para la navegación dentro del 
sistema de servicios generales, las opciones que se muestran dentro del menú varían 
dependiendo de las funciones que tenga asignadas el usuario. A continuación se 
realizara una descripción de la función de cada una de las opciones del menú. 

1. Solicitudes 

 Captura 

En la pantalla que se muestra en la figura 6, el usuario podrá capturar la información 
referente a la solicitud que realizara al área de recursos materiales, en la cual deberá 
de especificar el área que presenta el problema, lugar especifico dentro del área, fecha 
en la que se detecto el problema y una descripción exacta de la problemática que se 

Figura 5 
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presenta en el lugar; una vez de terminar de capturar todos estos datos el usuario 
deberá de dar clic en el botón “Guardar” para que la solicitud sea guardada. 

 Buscar 

En esta pantalla, figura 7,  el usuario podrá filtrar la consulta de las solicitudes 
capturadas por folio, estatus de la solicitud, fechas de captura y/o área a la que 
pertenece la solicitud. Una vez realizado el filtro el usuario deberá de dar clic en el 
botón “Buscar” para obtener el resultado de la consulta como se muestra en la figura 
7.  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6 
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En la tabla que se muestra una vez  que se ha realizado la consulta de las solicitudes, 
el usuario podrá ver el folio, fecha, área, lugar de la solicitud, así como también los 
días transcurridos después del último movimiento que ha tenido la solicitud. 

También la tabla de la consulta tiene tres botones, el primero de ellos está en la 
columna de “consultar”, le sirve al usuario para entrar al formulario donde se muestra 
la información de la solicitud capturada, así como también para poderla imprimir, el 
segundo botón que está en la columna de “asignar orden” (Este sólo aparece si el 
usuario tiene los permisos para realizar esta tarea), Muestra el formulario para 
capturar la orden de trabajo de dicha solicitud, una vez que ésta haya sido autorizada 
por el director de Recursos Materiales. Por ultima en la columna “imprimir” esta el 
botón que le permite al usuario imprimir el formato de la solicitud como se muestra en 
la figura 8. 

Figura 7 
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Figura 8 
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2. Orden de Trabajo 

 Buscar 

Al dar clic en la opción “buscar” del menú Orden de trabajo, el sistema mostrará el 
formulario para poder consultar las órdenes de trabajo que han sido capturadas, así 
como también darle el seguimiento del estatus en el que encuentran dichas 
solicitudes. 

En este formulario el usuario podrá filtrar la búsqueda de ordenes de trabajo por folio, 
fecha de la solicitud, proveedor, estatus y área a la que pertenece la solicitud, una vez 
hecho el filtro el usuario deberá de dar clic en el botón buscar para que muestre el 
resultado de la búsqueda de ordenes de trabajo como se muestra en la figura 9. 

 

 

Nota: las órdenes marcadas en color azul, son las órdenes que ya han sido autorizada 
por el director de Recursos Materiales y están lista para realizarse. 

También la tabla de la consulta tiene tres botones, el primero de ellos está en la 
columna de “consultar”, le sirve al usuario para entrar al formulario donde se muestra 
la información de la orden capturada, así como también para poderla imprimir, el 
segundo botón que está en la columna de “imprimir” esta el botón que le permite al 
usuario imprimir el formato de la orden de trabajo. Por último la columna “finalizar” le 
permite al usuario entrar al formulario para poder finalizar la orden de trabajo una vez 
esta se ha realizado físicamente el área que la solicitó, como se muestra en el figura 
10. 

Figura 9 
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Para finalizar la orden, se deberá de seleccionar la fecha en que esta se realizo 
físicamente y después una breve observación del trabajo realizado por el personal de 
recursos humanos, una vez hecho esto, el usuario deberá de dar click en el botón 
“terminar” para que el sistema registre que la orden ha sido terminada 
satisfactoriamente. 

  

 

 

3. Programación Anual 

 Captura 

Para poder capturar una programación anual de mantenimiento, el usuario deberá 
seleccionar la opción “captura” del menú “programación anual”, así el sistema 
mostrara el formulario donde el usuario deberá seleccionar el centro de trabajo, el año 
de la programación y la persona que será la responsable del centro seleccionado, una 
vez hecho esto el usuario deberá dar clic en el botón “agregar” para ir añadiendo las 
actividades que se van a realizar en el año, como se muestra en la figura 11; aquí el 
usuario escribirá la descripción de la actividad, el tipo de la misma (interna o externa) y 
después los meses en los que se llevará a cabo la actividad en el centro, por último 
deberá de dar clic en el botón “agregar” para que la actividad especificada se 
agregue a la programación anual del centro como se muestra en la figura 12. 

Figura 10 
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Una vez que se hayan agregado todas las actividades que se van a realizar en el 
centro de trabajo el usuario deberá de dar clic en el botón “guardar” para que la 
programación sea guardada. 

 

Nota: La programación anual debe de pasar por un paso de autorización de la misma 
por parte del director de recursos materiales, una vez que la programación se ha 
autorizado, se envía un correo al responsable del centro indicándole las actividades 
que se van a realizar en su centro de trabajo. 

Figura 11 
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 Buscar 

En la pantalla de búsqueda el usuario podrá consultar las programaciones anuales que 
han sido capturadas con anterioridad, para esto, la consulta se podrá filtrar por centro, 
año y estatus de la programación, una vez hecho el filtro el usuario deberá de dar clic 
en el botón “buscar” para mostrar el resultado de la consulta, como se muestra en la 
figura 13. 

En la tabla que se muestra después de la consulta, se muestran dos botones, el 
primero que aparece en la columna “consultar” se utiliza para poder consultar la 
información de la programación, el segundo de ellos que está en la columna 
“imprimir” le sirve al usuario para poder imprimir la información de la programación 
seleccionada. 

Figura 12 
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 Capturar Orden 

En esta pantalla el usuario podrá capturar una orden de trabajo de una de las 
actividades que pertenezcan a una programación anual, aquí el usuario deberá de 
seleccionar el centro, año, mes y tipo de actividad a realizar para después dar clic en 
el botón “buscar”, de esta manera el sistema mostrara las actividades que 
correspondan con el filtro establecido por el usuario, como se muestra en la figura 14. 

Del resultado de la búsqueda de actividades, el usuario deberá de seleccionar las que 
va a realizar en la orden de trabajo, una vez seleccionada las actividades deberá de 
llenar la información del formulario y por último dar clic en el botón “guardar” para que 
la orden de trabajo quede guardada en el sistema. 

Figura 13 
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4. Reportes 

En la opción de reportes, el usuario puede imprimir un reporte estadístico que le 
muestra el número de solicitudes y órdenes de trabajo que han sido capturadas, 
autorizadas, rechazadas, canceladas, etc., mediante un rango de fechas establecido 
por el usuario. Como se muestra en la pantalla 15. 

Figura 14 
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5. Cancelar Pendientes 

La opción de cancelar pendientes, le permite al usuario poder cancelar las solicitudes 
y/o ordenes de trabajo que por alguna razón necesitan ser canceladas del sistema, 
para esto el usuario podrá filtrar la consulta por tipo: solicitudes u órdenes, después el 
sistema mostrara las solicitudes u órdenes que no han sido terminadas y no están 
canceladas; de este listado el usuario deberá de seleccionar aquellas solicitudes u 
órdenes que desea cancelar, para después dar clic en botón “cancelar”, así las 
solicitudes u órdenes seleccionadas se cancelaran del sistema. Figura 16. 

 

6. Imprimir Formatos 

La opción de imprimir formatos, le permite al usuario poder imprimir las solicitudes y/o 
ordenes de trabajo en grupos, para esto el usuario podrá filtrar la consulta por tipo: 
solicitudes u órdenes, después el sistema mostrara las solicitudes u órdenes; de este 
listado el usuario deberá de seleccionar aquellas solicitudes u órdenes que desea 
imprimir, para después dar clic en botón “imprimir”, así las solicitudes u órdenes 
seleccionadas se mandarán a imprimir. Figura 17. 

 

 

Figura 15 
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 Figura 17 

Figura 16 
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Autorización de una Solicitud. 

Para poder autorizar una solicitud, el usuario deberá de entrar a la pantalla de consulta 
de solicitudes, una vez hay seleccionar la solicitud que se desea autorizar dando clic 
en el botón que se encuentra en la columna “consultar”, el sistema mostrará la 
información capturada de la solicitud y después el usuario debe de dar clic en el botón 
“autorizar” para que la solicitud sea autorizada en su nivel, a su vez el usuario podrá 
cancelar la solicitud dando clic en el botón “cancelar” o regresar la solicitud al nivel 
anterior dando clic en el botón “regresar”, figura 18. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 18 
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Nota: Si al entrar a la captura de las solicitudes, el sistema muestra la siguiente 
pantalla, es porque el usuario no tiene asignada ningún área para poderle capturar una 
solicitud, figura 19. 

 

Figura 19 


