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1 Listado de requerimientos 

En la siguiente ventana se muestran los datos de tipo de entidad y entidad en función a la región 
del usuario en sesión, la plataforma y  el parámetro de año que permite filtrar la consulta de 
requerimientos. 
 

 

 
* En el listado se visualizan los datos del requerimiento: 

 Fecha, en la que se registró el requerimiento. 

 Entidad sobre la cual se realizó el requerimiento. 

 Usuario, quien registro el requerimiento. 

 Folio, se conforma de las iniciales de “Servicio de Requerimientos”, año en la que se registra 
el requerimiento, la clave de la entidad y un consecutivo en función del número de 
requerimientos por entidad.  

 SR-2016-o24-0001 

 Estatus, se indican los 5 estatus por los cuales se encuentra la hoja de servicio. 
 Registro, Emitida, En proceso y Atendida 

 

Para consultar el contenido del requerimiento dar clic sobre el icono de “lupa” que se encuentra en 
cada uno de los registro. 
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1.1 Búsqueda por detalle 

“Búsqueda por detalle” nos permite buscar dentro de los requerimientos registrados en función del 
contenido de cada detalle que fue descrito. 
 

 

 

Para realizar la búsqueda es necesario escribir una palabra o más palabras que contenga la 
descripción que se desea buscar. 

 

 
Y por último dar clic en el botón de “Buscar” y en el listado se visualizan las hojas de servicio que 
posiblemente contengan la búsqueda. 
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2 Registro de requerimientos 

Para registrar un nuevo requerimiento es necesario seleccionar una plataforma válida y dar 
clic sobre el botón de “Nuevo”. 

 

 

 

2.1 Agregar detalle 

Para comenzar con el registro de un detalle al requerimiento dar clic en el botón de “1.-Agregar 
detalle”, el cual mostrará la ventana emergente de Requerimiento: 
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Para registrar el detalle del servicio ejecutar los siguientes pasos: 
 

1. Seleccionar la actividad a solicitar. 

 

 

2. Describe el detalle de la necesidad a solicitar. 

 

 

3. Dar clic en el botón de “Guardar” 
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4. Se visualizará un mensaje de éxito indicando que el registro se realizó correctamente y para 
finalizar dar clic en el botón “OK”. 

 

 

 

5. Una vez que se finalizó el registro del detalle: 
 Genera el folio nuevo. 
 El estatus cambia a “En captura”. 
 Se habilita el botón que permiten continuar con la emisión del requerimiento. 
 Se visualiza el detalle de servicio que se dio de alta el cual se podrá editar o eliminar 

utilizando los iconos de “lápiz” y “basura”. 
 Y adjuntar archivos de ayuda para una mejor comprensión de lo solicitado, en el 

icono de “nube”. 
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2.2 Modificar detalle de servicio 

Para modificar un detalle de requerimiento dar clic sobre el icono de “lápiz” que se encuentra en 
cada uno de los registro de los detalles. 
 

 
 
Enseguida se mostrará la siguiente ventana emergente, en la cual se podrán hacer las 
modificaciones necesarias al detalle del requerimiento. 
 

 
 
Una vez que fueron modificados los datos necesarios, dar clic sobre el botón de “Guardar”, se 
visualizará un mensaje de éxito indicando que la actualización se realizó correctamente y para 
finalizar dar clic en el botón “OK”. 
 

 



Página 9 de 16 

 

2.3  Adjuntar archivos 

Para adjuntar un archivo al detalle del requerimiento dar clic sobre el icono de “nube” ” que se 
encuentra en cada uno de los registro de los detalles. 
 

 

 

En seguida se mostrará la siguiente ventana emergente, en la cual se cargará el archivo. 
Dar clic en el botón de “Seleccionar archivo…” 

 

 

Se mostrará la ventana emergente para seleccionar el archivo deseado. 
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Dentro de la ventana localizar el archivo y dar clic sobre el botón de Abrir. 

 Archivos permitidos: jpg, bmp, gif, jpeg, png, documentos de Office, pdf, txt, xps  
con un tamaño  máximo  10 MB. 

  

 

Se visualizará el nombre del archivo y dar clic sobre el botón de “Subir”. 

 

 

El sistema solicitará la confirmación de la carga del archivo dando clic en el botón  de 
“Aceptar”. 

.  
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Se mostrará un mensaje de éxito indicando que la carga se realizó correctamente y para finalizar 
dar clic en el botón “OK”. 

 

 

 

Los archivos se enlistaran en la parte superior los cuales se podrán ver o eliminar con el icono de 
“basura” o ver con el icono de “enlace”. 
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2.3.1 Eliminar archivo adjunto 

Para eliminar el archivo adjunto dar clic sobe el icono de “basura” que se encuentra en cada uno de 
los registro de los detalles. 
 

 

 

El sistema pedirá que confirme la eliminación del detalle, en caso de no eliminar el registro dar clic 
sobre el botón de “Cancelar” de lo contrario dar clic sobre el botón de “Aceptar”.  

 

 

 

Se visualizará un mensaje de éxito indicando que la eliminación se realizó correctamente y para 
finalizar dar clic en el botón “OK”. 
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2.3.2 Ver archivo adjunto 

Para ver el archivo adjunto dar clic sobe el icono de “enlace” que se encuentra en cada uno de los 
registro de los detalles. 
 

 
 

Se abrirá una ventana nueva para visualizar el archivo adjunto para los tipos de archivo jpg, 
png, gif, jpeg, pdf, txt y xps. 

 

 

Los archivos de tipo documento de Office tendrán que ser descargados para poder 
visualizar o editar.  
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2.3.3 Excepciones adjuntar archivo 

El sistema validará  el tipo de archivo este deberá ser un archivo permitidos como jpg, bmp, 
gif, jpeg, png, documentos de Office, pdf, txt y xps, de lo contrario emitirá el siguiente 
mensaje: 

 

 

También el sistema validara el tamaño del archivo este no deberá exceder de los 10 MB de 
lo contrario emitirá el siguiente mensaje: 
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2.4 Excepciones agregar detalle 

Para guardar el registro del requerimiento se deberá llenar cada uno de los campos solicitados en 
la ventana emergente, de lo contrario se mostrará el siguiente mensaje:  
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3 Emitir requerimiento 

Una vez que se terminó de registrar los detalles de requerimiento se procede a emitir el 
requerimiento, dar clic sobre el botón de “2.- Emitir”. 
 

 

 

El sistema pedirá la confirmación del cambio de estatus a “Emitida” en caso de no proceder con la 
acción dar clic sobre el botón de “Cancelar” de lo contrario dar clic sobre el botón de “Aceptar”. 

 

 

 

Se visualizará un mensaje de éxito indicando que el cambio de estatus se realizó correctamente y 
para finalizar dar clic en el botón “OK”. 
 

 

Una vez emitido el requerimiento este ya no podrá ser modificado solo será consultado. 


