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1 Listado de requerimientos

En la siguiente ventana se muestran los datos de tipo de entidad y entidad en funcion a la region
del usuario en sesion, la plataforma y el pardmetro de afo que permite filtrar la consulta de
requerimientos.

Tipo de Entidad: Entidad:

Municipios Saltillo

Seleccionar la plataforma... Afio: 2016 B

Busqueda por detalle: Q Buscar FAyuda B Nuevo

Plataforma:

Ver 10 EI registros Busgueda sobre columnas:

31/05/2016 Saltillo Carlos A. Perales Aguirre SR-2016-0009-030 SIF Q

* En el listado se visualizan los datos del requerimiento:

e Fecha, en la que se registro el requerimiento.

e Entidad sobre la cual se realizd el requerimiento.

e Usuario, quien registro el requerimiento.

e Folio, se conforma de lasiniciales de “Servicio de Requerimientos”, afio en la que se registra
el requerimiento, la clave de la entidad y un consecutivo en funcion del ndmero de
requerimientos por entidad.

v" SR-2016-024-0001
e Estatus, se indican los 5 estatus por los cuales se encuentra la hoja de servicio.
v’ 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.

Tipo de Entidad: Municipios Entidad: Saltillo
Plataforma: Seleccionar la plataforma — Afio: 016 -
( ap a 201
Busqueda por detalle: Q Buscar v Ay [E Nuevo

Ver 1 ¥ | registros Busqueda sobre columnas:
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1.1 Busqueda por detalle

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

Tipo de Entidad: Municipios Entidad: Saltillo

Plataforma: . Afio: 2016 -

Busqueda por detalle: Q Buscar v Ay [E Nuevo

Ver 1 | registros Busqueda sobre columnas:
22/08/2016 Saltillo Carlos A. Perales Aguirre SR-2016-0 Q
)8/2016  Saltillo Carlos A. Perales Aguire  SR-2016-0! Q

Para realizar la busqueda es necesario escribir una palabra o mas palabras que contenga la
descripcion que se desea buscar.

Tipo de Entidad: Municipios Entidad: Saltillo
Plataforma: < o Afo: 2016 =
Busqueda por detalle: Capacitacior Q Buscar B Nuevo
Listado de requerimientos
Ver 10 ¥ | registros Busqueda sobre columnas:
22/08/2016 Saltilio Carlos A. Perales Aguirre SR-2016-030-0020 SIMCA Q
S, C i SR-2( SAACG Q

Y por ultimo dar clic en el boton de “"Buscar” y en el listado se visualizan las hojas de servicio que
posiblemente contengan la busqueda.

Tipo de Entidad: Municipios Entidad: Saltillo
Plataforma: Seleccionar la plataforma... EI Afio: 2016 EI
Busqueda por detalle: Capacitacion Q Buscar QAyuda R Muevo

Listado de requerimientos

Ver| 10 Izl registros Busgueda sobre columnas:
13/05/2016 Saltillo Carlos A_Perales Aguirre SR-2016-0005-030 SlIF Q
18/07/2016 Saltllo Carlos A_Perales Aguirre SR-2016-030-0018 SlIF Atendida Q
16/06/2016 Saltillo Carlos A. Perales Aguirre SR-2016-030-0016 SAACG Atendida Q
30/05/2016 Saltillo Carlos A. Perales Aguirre SR-2016-030-0008 SIF Atendida Q

Total de registros 4
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2 Registro de requerimientos

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

Tipo de Entidad: NMmickilos Entidad: Saltillo
Plataforma: QI = Afo: 016 =
Busqueda por detalle: Q Buscar @ Ay B Nuevo
Listado de requerimientos
Ver 1 v | registros Busqueda sobre columnas
31/05/2016 Saltilio Carlos A Per, SR-2016-030-0009 SIIF Q
¢ Sa SR-2016-030( SIIF Q

2.1 Agregar detalle

Para comenzar con el registro de un detalle al requerimiento dar clic en el botdn de “1.-Agregar
detalle”, el cual mostrara la ventana emergente de Requerimiento:

Folio: Fecha: 24/08/2016 Plataforma: SIIF Estatus:En captura
Tipo de Entidad: Municipios Entidad: Saltille
Recomendacidn: Define un detalle de requerimiento por cada necesidad VAyuda  E21- Agregar detalle

Detalle de Requerimiento

DA Dias transcurridos desde la emisién hasta la fecha de asignacién. | DP: Dias en proceso desde la asignacién a la fecha o fecha de atendido.

Tipo de actividad... |Z|

350 caracteres

Guardar Cerrar
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Para registrar el detalle del servicio ejecutar los siguientes pasos:

1. Seleccionar la actividad a solicitar.

Tipo de actividad... H

Tipo de actividad...
Recopilacion
Actualizacion
Capacitacion
Instalacion
Solucidn de problemas
Captura

Andlisis

Otro

2. Describe el detalle de la necesidad a solicitar.

Requerimiento

Capacitacion |Z|

Se solicita capacitacion para usuarios de SIIF.

303 caracteres

Guardar Cerrar

1"

3. Darclicen el botén de “Guardar

Requerimiento

Capacitacion |z|

Se solicita capacitacién para usuarios de SIIF.

303 caracteres

Guardar Cerrar
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4. Sevisualizard un mensaje de éxito indicando que el registro se realizd correctamente y para
finalizar dar clic en el boton “OK".

Exito!

El detalle del requerimiento ha sido registrado!

5. Unavez que se finalizo el registro del detalle:

v Genera el folio nuevo.

v El estatus cambia a “En captura”.

v Se habilita el boton que permiten continuar con la emision del requerimiento.

v Sevisualiza el detalle de servicio que se dio de alta el cual se podra editar o eliminar
utilizando los iconos de “lapiz” y “basura”.

v" Y adjuntar archivos de ayuda para una mejor comprension de lo solicitado, en el
icono de “nube”.

Folio: SR-2016-030-0021 Fecha: 24/08/2016 Plataforma: SIIF Estatus:En captura

Tipo de Entidad: Municipios Entidad: Saltillo
Recomendacion: Define un detalle de requerimiento por cada necesidad VAyuda  E1- Agregar detalle 2.~ Emitir

Ver 10 B registros Busqueda sobre columnas:
e ) 0 = o
0 Capacitacion Se solicita capacitacion para usuarios de SIIF. Registro

SRR S

DA: Dias transcurridos desde la emision hasta la fecha de asignacion. | DP: Dias en proceso desde la asignacion a la fecha o fecha de atendido.
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2.2 Modificar detalle de servicio

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

Folio: SR-2016-030-0021 Fecha: 24/08/2016 Plataforma: 1 Estatus:En captura

Tipo de Entidad: Entidad:

Municipios Saltillo

Recomendacién: Define un detalle de requerimiento por cada necesidad v Ayud =1~ Agregar detalle 2.~ Emitir

Detalle de Requerimiento

Ver| 10 ~ | registros Busqueda sobre columnas:

0 Capacitacion Se solicita capacitacion para usuarios de SIIF. 0 0 Registro [+
Total de registros 1

DA: Dias transcurridos desde la emision hasta la fecha de asignacion. | DP: Dias en proceso desde I asignacion a la fecha o fecha de atendido

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

Capacitacion |z|

Se solicita capacitacion para los usuarios de SIIF.

350 caracteres

Guardar Cerrar

Una vez que fueron modificados los datos necesarios, dar clic sobre el botdn de “Guardar”, se
visualizara un mensaje de éxito indicando que la actualizacion se realizé correctamente y para
finalizar dar clic en el boton “"OK".

.-, Exito!

El detalle del requerimiento ha sido actualizado!
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2.3 Adjuntar archivos

" on

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.
Folio: SR-2016-030-0021 Fecha: 24/08/2016 Plataforma: SIIF Estatus:En captura
Tipo de Entidad: Municipios Entidad: Saltillo
Recomendacion: Define un detalle de requerimiento por cada necesidad VAyuda @1 Agregar detalle

B registros Bisqueda sobre columnas:
) ) = o S
0 Capacitacion Se solicita capacitacion para usuarios de SIIF. Registro rd

Total de registros 1 ¢ n

DA: Dias transcurridos desde la emision hasta la fecha de asignacion. | DP: Dias en proceso desde la asignacion a la fecha o fecha de atendido.

En seqguida se mostrara la siguiente ventana emergente, en la cual se cargara el archivo.
Dar clic en el boton de “Seleccionar archivo...”

Ver 10 BW‘S'SUDS Busqueda sobre columnas:

e e al

UArehives permiticos: jog. bmp. gif, jpeg. documentos de Ofice. pdf. tat. xps | Maximo 10 MB)

Total de registros 0

Cerrar

Se mostrara la ventana emergente para seleccionar el archivo deseado.

@ Cargar archivos ﬂ
©©v\-_sstrituriu » « [ 49 || Buscar Escrtorio 2|
Organizar = Nueva carpeta =- 1 e

- Favoritos = =

|4 Descargas
[ Escritorio

5 Sitios recientes

n

- Bibliotecas
.“L Documentos
. Git
5 Imégenes
4. Musica
B videos

& Equipo

Nombre: ~ | Todos los archivos (*.*) -
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Dentro de la ventana localizar el archivo y dar clic sobre el boton de Abrir.

e Archivos permitidos: jpg, bmp, gif, jpeg, png, documentos de Office, pdf, txt, xps

con untamafo maximo 10 MB.

-
Q Cargar archivos u
6@} M Escritorio b - I 4,] ﬁusmr Escritorio o

Organizar ~ Nueva carpeta iz: h iﬂ 0

i Favoritos

s Descargas

Fechas de capacitacion.pdf
Adobe Acrobat Document
Adobe| 91.5 KB

M Escritorio

<5 Sitios recientes

m

.- Bibliotecas
- Documentos
= Git
&1 Imagenes
& Misica
=. Subversion
g Videos

Nombre: Fechas de capacitacion.pdf

~ | Todos los archivos (*.*) -

Se visualizara el nombre del archivo y dar clic sobre el boton de “Subir”.

Fechas de capacitacion pdf
(Archivos permiticos: jpg. bmp, gif. jpeg. documentos de Office, pof, tt. xps | Maximo 10 MB)

e

Ver 10 E]registros

Total de registros 0

Busqueda sobre columnas:

B

Cerrar

El sistema solicitara la confirmacion de la carga del archivo dando clic en el botén de

“Aceptar”.

El documento se asignara al
detalle del requerimiento
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Se mostrard un mensaje de éxito indicando que la carga se realizé correctamente y para finalizar
dar clicen el botén “"OK".

Exito!

El archivo se ha subido satisfactoriamente.

Los archivos se enlistaran en la parte superior los cuales se podran ver o eliminar con el icono de
“basura” o ver con el icono de “enlace”.

Archivos adjuntos

/& Seleccionar archivo... & Subir

Ver 10 B registros Bulsqueda sobre columnas:

(Archivos permitidos: jog. bmp, git, jpeg. documentos de Office, pd, txt. xps | Maximo 10 M8)

Fechas de capacitacion.pdf

Total de registros 1 ¢ »

Cerrar
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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.

-

Ver 10 B registros Busqueda sobre columnas:

{Archivos permitidos: jpg. bmp. §i'. jpeg. documentos de Office. pd?. tet. xps | Maximo 10 MB)

NOMBRE DEL ARCHIVO ]

Fechas de capacitacion paf n
Total de registros 1 »

Cerrar

El sistema pedira que confirme la eliminacion del detalle, en caso de no eliminar el registro dar clic
sobre el boton de “Cancelar” de lo contrario dar clic sobre el botén de “Aceptar”.

¢ Esta seguro de eliminar el
archivo?

Se visualizara un mensaje de éxito indicando que la eliminacidn se realizd correctamente y para
finalizar dar clic en el boton “OK”.

Exito!

El archivo ha sido eliminado
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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.

@ Seleccionar archivo... & Subir

Ver 10 B registros Buasqueda sobre columnas:

(Archivos permitidos: jpg. bmp, gif. jpeg. documentos de Office, pdf, tt. xps | Maximo 10 MB)

Faches de capecitaconipdf 8
Total de registros 1 ¢ >

Cerrar

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

A Auditoria Superior del Esta... "Jy d815leeb-6401-4433-83e3-9b... * \"‘

= (i localhost:

Q
8
iii
(<]
: K
>
®
o
(]}

| Fecha | Asistentes.
2016-06-28 | o8« | Juan Lopez
[ 20160628 [ot: | Ana Garcia
2016-06-29 : Juan Lopez
[ 2016-06-29 : Ana Garcia
| 2016-06-30 | 08: | Juan Lépez
2016-06-30 | o | Ana Garcia
2016-06-30 | o8 | Juan Lopez

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

El sistema validara eltipo de archivo este debera ser un archivo permitidos como jpg, bmp,

gif, jpeg, png, documentos de Office, pdf, txt y xps, de lo contrario emitira el siguiente
mensaje:

Ups!

El tipo de archivo no es permitido!

También el sistema validara el tamano del archivo este no debera exceder de los 10 MB de
lo contrario emitira el siguiente mensaje:

Ups!

El tamafio supera el limite permitido!
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2.4 Excepciones agregar detalle

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

Tipo de actividad... B

Se solicita capacitacion para usuarios de SIIF.

303 caracteres

Guardar Cerrar

Ups!

Los campos son obligatorios!
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3 Emitir requerimiento

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

Folio: SR-2016-030-0021 Fecha: 24/08/2016 Plataforma: SIIF Estatus:En captura

Tipo de Entidad: Entidad: Saltillo

Municipios

Recomendacion: Define un detalle de requerimiento por cada necesidad VAyuda - Agregar detalle

Detalle de Req

Ver 10 B registros Busqueda sobre columnas:

1] Capacitacion Se solicita capacitacion para usuarios de SIIF. 0 0 Registro P

Total de registros 1

DA: Dias transcurridos desde la emision hasta la fecha de asignacion. | DP: Dias en procese desde |2 asignacion a la fecha o fecha de atendido.

El sistema pedira la confirmacion del cambio de estatus a "Emitida” en caso de no proceder con la
accion dar clic sobre el boton de “Cancelar” de lo contrario dar clic sobre el boton de “Aceptar”.

¢ Esta seguro de emitir el
requerimiento?

Al emitir el requerimiento este ya no se podra modificar!

Se visualizara un mensaje de éxito indicando que el cambio de estatus se realizé correctamente y
para finalizar dar clic en el boton “OK”.

Exito!

El requerimiento ha sido emitido!

Una vez emitido el requerimiento este ya no podra ser modificado solo sera consultado.
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