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DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 
 

 
EL sistema de Control de Requerimientos tiene por finalidad brindar a los usuarios 

un mejor control de los servicios que brinda, así como detallar las actividades que debe 

realizar para lograr concluir determinados trabajos, y de esta manera demostrar los 

pasos a seguir para dar por concluida una tarea, lo cual actuaría también como un 

indicador de sus avances. 

 

De igual manera pueden los administradores realizar un control detallado de las 

obligaciones que están siendo cumplidas por el personal a su cargo. 

 

El sistema cuenta con reportes, los cuales sustentan el desempeño que el personal 

viene realizando de manera rápida y ordenada. 
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INGRESO AL SISTEMA 
 

 
Para Ingresar al sistema Usted debe de ser previamente registrado por el 
administrador, el cual debe de asignarle un nombre de usuario y un password, los 
cuales le permitirán el ingreso al sistema. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Después de haber ingresado sus respectivos Usuario y Password, usted debe presionar 
Inicio de Sesión para el ingreso al Sistema 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ingrese su 
nombre de  

Usuario 

Ingrese su 

Password 
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DESCRIPCIÓN DEL ESPACIO DE TRABAJO 
 
 

 
 

 
El Sistema nos muestra tres áreas de trabajo: 
 

1. El área de Servicios: es el área en el cual van a estar indicados todos los 
servicios que el usuario que ha ingresado al sistema y que esta realizando. 

 
2. El área de Responsable: es el área donde se indica la persona responsable por 

cada servicio y si hay otras personas que participan de la atención del servicio. 
 

3. El área de Actividades es el área en el cual se detallan todas las actividades que 
se deban llevar a cabo para poder dar por concluido el servicio indicado. 

 
 
Descripción de los datos de la pantalla superior 
 

 

Periodo de Servicios: nos indican las fechas entre las cuales serán visualizados los 
servicios y actividades registradas.  

 
 Permite modificar las fechas ya que al hacer Clic en este símbolo nos permite 
desplegar un almanaque con el cual podemos indicar las fechas entre las que 

deseamos visualizar las labores. 
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Al desplegar el Calendario podemos elegir las fechas entre las cuales tenemos 
deseamos visualizar los servicios. Después de elegida la fecha Usted debe de elegir la 
opción Seleccionar para que quede registrado el cambio de fecha de lo contrario si no 
desea hacer la modificación presione cancelar. 

 

 
 
La siguiente opción que se encuentra al lado derecho  permite seleccionar varias 
alternativas las cuales detallaremos a continuación: 
 

 TODO: selecciona todos los servicios registrados. 
 PENDIENTE (EN PROCESO + POR ATENDER): selecciona todos los servicios que 

en pendiente es decir que aun no se ha comenzado a trabajar en este servicio. 
 ATENDIDO: selecciona solo los servicios ya atendidos. 
 CANCELADO: selecciona todos los servicios que fueron cancelados. 
 EN PROCESO: selecciona los servicios que se encuentran en tratamiento es 

decir en proceso para ser concluido. 
 

 
 
 
 
 
La siguiente opción que se encuentra al lado 

Permite adelantar al 
mes siguiente. 

Permite adelantar al 
año siguiente. 

Permite retroceder al 
mes anterior. 

Permite retroceder al 
año anterior. 

Puede seleccionar la 
flecha para mostrar 

las opciones 

Puede seleccionar la 
flecha para mostrar 
las opciones 
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derecho  muestra el nombre de la persona que ingreso al sistema y es de este que 
mostrara toda su información. 
 
En caso de ser el administrador el que ingreso al sistema, este podrá visualizar los 
nombres de todo el personal que se encuentra a su cargo y al seleccionar el nombre 
de uno de ellos cargara la información que le corresponde a esa persona únicamente.  
 
A continuación detallaremos la información que se cargada en la parte de servicios: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DESCRIPCIÓN MENU IZQUIERDO 
 

 
 

   Cancela un servicio 
 

 Imprime los servicios registrados 
 
 

Imprime el reporte de gestión 

 
 Permite salir del sistema 
 

  Los servicios serán resaltados con 
los diferentes colores los cuales indicaran su situación 

Nos muestra el área que solicita el servicio 

Nos da una descripción del servicio 

Indica en tipo de servicio que se va a brindar 

- Fecha Inicio: hace referencia a la fecha en 

la que se inicia el servicio. 

- Fecha. Termino: hace referencia a la fecha 

en la cual se concluye el servicio. 

De tener un check 

significa que este 

servicio pertenece 

a un Plan Anual  



                                                                                          OSI – Oficina de Sistemas de Información 

 

______________________________________________________________________ 

8 

 

 
PROCEDIMIENTOS INICIALES  

 

En el lado izquierdo de la pantalla principal se muestran los servicios, para ver las 
opciones que se pueden dar pulsar el botón derecho del mouse y se mostrará el 
siguiente menú: 
 

 
 

 

 
 

 
Para Ingresar un nuevo servicio: 
 
Dar CLICK sobre el botón Nuevo, el cual nos mostrará un formulario en blanco para 
ingresar los datos del servicio. 
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En el formulario se debe de registrar lo siguiente: 
 

- Tipo de Servicio : Al dar clic sobre las cruces que se encuentran al lado derecho 
se desplegara un menú con las diferentes opciones de tipos de servicios a 
registrar : 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- En el prefijo del sistema: debe registrar a que sistema hace referencia el 
servicio que esta realizando, de igual manera las cruces le permitirán desplegar 
el menú con los prefijos de los sistemas de trabajo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- % Avance: debemos indicar el avance en el que se encuentra la tarea. 
 

- Usuario solicitante: indicaremos a la persona que esta solicitando el servicio y 
mediante el nombre de usuario indicado se podrá determinar la oficina 
solicitante. 

 
- Documento de Conformidad: debemos de registrar la ruta donde se encuentra 

el documento de conformidad dada por el usuario solicitante 
 
 

Después de 

seleccionar el tipo de 

servicio dar clic en 

OK para registrar ese 

tipo de servicios. 

Después de 

seleccionar el 

sistema dar clic 

en OK para 

registrarlo 



                                                                                          OSI – Oficina de Sistemas de Información 

 

______________________________________________________________________ 

10 

 

INGRESAR UNA ACTIVIDAD: 
 

En la pantalla principal del aplicativo en la parte derecha inferior se muestran 
las actividades que están asociadas al Servicio, al pulsar CLICK derecho se 
muestran un menú de opciones tales como Nueva Actividad, Modificar Actividad 
y Cancelar Actividad, tal como se muestra en la siguiente pantalla: 

 

 
 

Para adicionar una nueva actividad seleccionar la opción Nueva Actividad y se 
mostrará la siguiente pantalla para el registro de los datos de la actividad 
realizada respecto al servicio que se encuentra seleccionado: 

 

 
 
 

- Tipo de Actividad: Seleccionar el tipo de actividad. 
- Fecha de Inicio: Se refiere a la fecha en que se inicio la actividad. 
- Fecha de Termino: Se refiere a la fecha en que se termino la actividad. 
- Descripción de la Actividad: breve descripción de la actividad realizada 
- Para dar por registrado el servicio se debe dar clic en  
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Para dar de baja a una actividad, seleccionar la opción Cancelar Actividad sobre la 
actividad a dar de baja y se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 
 
Al pulsar el botón OK, la actividad se dará de baja. 

 
 
ADICIONAR RECURSOS A LOS SERVICIOS: 
 

En la pantalla principal en el lado derecho superior se muestra una ventana con el o los 
nombres de los responsables para el SERVICIO seleccionado, en esta pantalla al dar 
CLICK derecho se muestran las siguientes opciones: 
 

 
 

Si se desea adicionar a una persona como recurso de para el desarrollo del servicio, 
pulsar CLICK sobre la opción Nuevo Recurso y se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 
 

Solo se puede registrar a un responsable por cada servicio, las demás personas que se 
registren serán personal de apoyo en el desarrollo de la actividad. 
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Reporte de Gestión: 
 

  Permite generar el reporte de gestión de la persona que ha ingresado 

 
 

 
 

 
Al indicar el rango de fechas se mostrará el siguiente reporte: 

 

 
 


