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Generales

En el presente manual de usuario, se mostraran las actividades
principales que se pueden llevar a cabo dentro del sistema de
servicios generales de DIF Sonora
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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 prevencién para sus areas de
trabajo dentro DIF Sonora, ademas 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 contrasefia que el usuario debera de tener a la mano para poder iniciar sesion.
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Una vez que se han proporcionado el nombre de usuario y la contrasefia correcta el
sistema mostrara la siguiente pantalla, (figura 2) donde se muestran los diferentes
sistemas a los que el usuario tiene acceso.



Manual de Usuario, Servicios Generales | 2014

-2 Sistemas - DIF Sonora - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  Mer  Faworitos  Herramientas  Ayuda

A a )
\ﬂ |E| 0 pe JBlsqueda %5 Favoritos €‘i? - <@

@Atrés b > |

= -) & 3

)
"

Direccion 48] hitp:f fows, difson.gob mx/sistemasfaccesaffrmprincipal.aspx v Bl e P
logout
Sistemas DIF Sonora Bienwvenido. virginia.gutierrez
3 =
b= o= e -
5 VIATICOS @ COMPRAS | = EVALUACION | ARCHVO {=|
b4 - L
=
& Sistema de captura Viaticos Sistema de Compras Sisterna de Evaluacion de Sistema de Archivo
ppara empleados DIF Sonora de DIF Sonora Metas de DIF Sonora de DIF Sonara
= # e
DOCUMENTOS i
SoNTROL P | EoMmM &5 | MOMMO Awi || Emvioes 45
Sistema de Control Sistema de Seguimiento de Co- Sistema de Dnmmen;u;s de Sistema de Servicios Gene-
Vehicular de DIF Sonora rrespondencia de DIF Sonora Calidad de DIF Sonora rales de DIF Sonora
nd 2 = SOLICITUDES
WA (e Sistemas 7 SOPORTE TR B
sistema de tura e Solicitudes de Materiales y
de DIF Sonora de Sistemas Soporte Suministros
Chnau;h Pyl
Figura 2

En esta figura 2, el usuario podra entrar a cualquiera de los sistemas a los que tenga
acceso, para entrar al sistema de Servicios Generales debera de dar clic sobre la
imagen con la descripcion “Servicios Generales”, figura 3.

@
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Figura 3

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

Aqui también se agrega la opcién “Volver”, la cual permite al usuario regresa a la
vista de los sistemas a los que tiene acceso, mostrados en la figura 2.
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Para poder capturar una solicitud de servicios generales, el usuario debera de dar clic
en la opcién de “Captura”, figura 5, asi el sistema abrira una nueva ventana con el
formulario para poder capturar una solicitud de servicio, como se muestra en la figura
6.

Captura B 2

o Fi 5
Solicitudes igura

Menu del Sistema

Del lado izquierdo de la figura 6 se muestra el menu para la navegacion dentro del
sistema de servicios generales, las opciones que se muestran dentro del menu varian
dependiendo de las funciones que tenga asignadas el usuario. A continuacion se
realizara una descripcién de la funcién de cada una de las opciones del menu.

1. Solicitudes

o Captura

En la pantalla que se muestra en la figura 6, el usuario podra capturar la informacion
referente a la solicitud que realizara al area de recursos materiales, en la cual debera
de especificar el area que presenta el problema, lugar especifico dentro del area, fecha
en la que se detecto el problema y una descripcién exacta de la problematica que se
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presenta en el lugar; una vez de terminar de capturar todos estos datos el usuario
debera de dar clic en el botén “Guardar” para que la solicitud sea guardada.

e Buscar

En esta pantalla, figura 7, el usuario podrd filtrar la consulta de las solicitudes
capturadas por folio, estatus de la solicitud, fechas de captura y/o area a la que
pertenece la solicitud. Una vez realizado el filtro el usuario deberd de dar clic en el
botén “Buscar” para obtener el resultado de la consulta como se muestra en la figura
7.
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Figura7

En la tabla que se muestra una vez que se ha realizado la consulta de las solicitudes,
el usuario podra ver el folio, fecha, area, lugar de la solicitud, asi como también los
dias transcurridos después del tltimo movimiento que ha tenido la solicitud.

También la tabla de la consulta tiene tres botones, el primero de ellos esta en la
columna de “consultar”, le sirve al usuario para entrar al formulario donde se muestra
la informacién de la solicitud capturada, asi como también para poderla imprimir, el
segundo botén que esta en la columna de “asignar orden” (Este sblo 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
botén que le permite al usuario imprimir el formato de la solicitud como se muestra en
la figura 8.



Manual de Usuario, Servicios Generales | 2014

| Imprimir Reporte - Microsoft Internet Explorer

(9 & [wrorverrv| K s Pl [s0% e

FOLK);  D00EES-1L

SOLICITUD INTERNA DE SERVICIOS FECHROE: iy

CAPTURA:
DIF SR
AREACCENTRC DE TRABLIO: COORD.GENERALDECPERACION
LUGER ESPECIFICC DE L& HECES IDALD: COORD.GENERALDECPERACIKIN ¥V COM. S0C AL
FEZH& DE DETECCHON DEL PROBLEMA: Seabr-2014

D scripolon Detallada dal Trabalo a Reallzar:

ELAIREACTNDIZKINADD NOD ESTA ENFRIANDD, FAVOR DE REVISAR LD, GRACIAS.

ohssrvaclonss:

Figura 8



Manual de Usuario, Servicios Generales | 2014

2. Orden de Trabajo
e Buscar

Al dar clic en la opcion “buscar” del menda Orden de trabajo, el sistema mostrara el
formulario para poder consultar las 6rdenes de trabajo que han sido capturadas, asi
como también darle el seguimiento del estatus en el que encuentran dichas
solicitudes.

En este formulario el usuario podra filtrar la busqueda de ordenes de trabajo por folio,
fecha de la solicitud, proveedor, estatus y area a la que pertenece la solicitud, una vez
hecho el filtro el usuario debera de dar clic en el botén buscar para que muestre el
resultado de la basqueda de ordenes de trabajo como se muestra en la figura 9.
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Nota: las 6rdenes marcadas en color azul, son las 6rdenes que ya han sido autorizada
por el director de Recursos Materiales y estan lista para realizarse.

También la tabla de la consulta tiene tres botones, el primero de ellos esta en la
columna de “consultar”, le sirve al usuario para entrar al formulario donde se muestra
la informacién de la orden capturada, asi como también para poderla imprimir, el
segundo botén que esta en la columna de “imprimir” esta el botdn que le permite al
usuario imprimir el formato de la orden de trabajo. Por Ultimo la columna “finalizar” le
permite al usuario entrar al formulario para poder finalizar la orden de trabajo una vez

esta se ha realizado fisicamente el area que la solicitd, como se muestra en el figura
10.



Manual de Usuario, Servicios Generales | 2014

Para finalizar la orden, se debera de seleccionar la fecha en que esta se realizo
fisicamente y después una breve observacién del trabajo realizado por el personal de
recursos humanos, una vez hecho esto, el usuario debera de dar click en el botéon
“terminar” para que el sistema registre que la orden ha sido terminada
satisfactoriamente.
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Finalizar Solicitudes

Fecha: 22/04/2014 |
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Figura 10

3. Programacion Anual
e Captura

Para poder capturar una programacion anual de mantenimiento, el usuario debera
seleccionar la opciéon “captura” del mend “programacién anual”, asi el sistema
mostrara el formulario donde el usuario debera seleccionar el centro de trabajo, el afio
de la programacion y la persona que sera la responsable del centro seleccionado, una
vez hecho esto el usuario debera dar clic en el botén “agregar” para ir afladiendo las
actividades que se van a realizar en el afio, como se muestra en la figura 11; aqui el
usuario escribira la descripcion de la actividad, el tipo de la misma (interna o externa) y
después los meses en los que se llevara a cabo la actividad en el centro, por dltimo
debera de dar clic en el botéon “agregar” para que la actividad especificada se
agregue a la programacién anual del centro como se muestra en la figura 12.
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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 debera de dar clic en el boton “guardar” para que la
programacién sea guardada.

Nota: La programacion anual debe de pasar por un paso de autorizacion de la misma
por parte del director de recursos materiales, una vez que la programacién se ha
autorizado, se envia un correo al responsable del centro indicandole las actividades
gue se van a realizar en su centro de trabajo.
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e Buscar

En la pantalla de blsqueda el usuario podra consultar las programaciones anuales que
han sido capturadas con anterioridad, para esto, la consulta se podra filtrar por centro,
afo y estatus de la programacion, una vez hecho el filtro el usuario debera de dar clic
en el botén “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
informacion de la programacién, el segundo de ellos que estd en la columna
“imprimir” le sirve al usuario para poder imprimir la informacion de la programacién
seleccionada.
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Figura 13

e Capturar Orden

En esta pantalla el usuario podra capturar una orden de trabajo de una de las
actividades que pertenezcan a una programacion anual, aqui el usuario debera de
seleccionar el centro, afio, mes y tipo de actividad a realizar para después dar clic en
el boton “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 busqueda de actividades, el usuario debera de seleccionar las que
va a realizar en la orden de trabajo, una vez seleccionada las actividades debera de
llenar la informacién del formulario y por ultimo dar clic en el botén “guardar” para que
la orden de trabajo quede guardada en el sistema.
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4. Reportes

En la opcién de reportes, el usuario puede imprimir un reporte estadistico que le
muestra el nimero de solicitudes y 6rdenes 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.
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5. Cancelar Pendientes

La opcién de cancelar pendientes, le permite al usuario poder cancelar las solicitudes
y/o ordenes de trabajo que por alguna razén necesitan ser canceladas del sistema,
para esto el usuario podra filtrar la consulta por tipo: solicitudes u érdenes, después el
sistema mostrara las solicitudes u érdenes que no han sido terminadas y no estan
canceladas; de este listado el usuario debera de seleccionar aquellas solicitudes u
ordenes que desea cancelar, para después dar clic en botén “cancelar”, asi las
solicitudes u 6rdenes seleccionadas se cancelaran del sistema. Figura 16.

6. Imprimir Formatos

La opcién de imprimir formatos, le permite al usuario poder imprimir las solicitudes y/o
ordenes de trabajo en grupos, para esto el usuario podra filtrar la consulta por tipo:
solicitudes u 6rdenes, después el sistema mostrara las solicitudes u 6rdenes; de este
listado el usuario debera de seleccionar aquellas solicitudes u 6érdenes que desea
imprimir, para después dar clic en boton “imprimir”, asi las solicitudes u 6rdenes
seleccionadas se mandaran a imprimir. Figura 17.
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Autorizacion de una Solicitud.

Para poder autorizar una solicitud, el usuario debera de entrar a la pantalla de consulta
de solicitudes, una vez hay seleccionar la solicitud que se desea autorizar dando clic
en el botdbn que se encuentra en la columna “consultar”, el sistema mostrara la
informacion capturada de la solicitud y después el usuario debe de dar clic en el boton
“autorizar” para que la solicitud sea autorizada en su nivel, a su vez el usuario podra
cancelar la solicitud dando clic en el botén “cancelar” o regresar la solicitud al nivel
anterior dando clic en el botdn “regresar”, 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 ningun area para poderle capturar una
solicitud, figura 19.
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