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1 Introducción 
 
Este manual pretende ser una guía en el uso del Sistema de Recursos Humanos. En 

su contenido podremos observar los aspectos más esenciales para poder utilizar de 

una manera muy fácil el sistema. 

El sistema de Recurso Humanos es una aplicación que fue concebida con el objeto de 

complementar y facilitar el proceso de la descarga de CFDI de manera personal en lo 

que se encuentra un archivo por mes en el formato de PDF y XML. 

 
En los siguientes apartados se explicará de manera detallada y grafica el 
funcionamiento del sistema de Recurso Humanos 
 
 
 

1.1 Propósito de este documento 
 

El Manual del Usuario del Sistema de Correspondencia del Sistema DIF Tabasco, tiene 
como finalidad guiar a los Titulares y Responsables de Correspondencia del Sistema 
DIF Tabasco, en el uso y manejo del Sistema de Correspondencia digital, brindando 
instrucciones detalladas del proceso y describiendo las funciones del mismo. 
 
Se espera que este documento se constituya como un instrumento técnico de trabajo 
y que por medio de su aplicación se facilite el ingreso, uso y registro del Sistema de 
Correspondencia del Sistema DIF Tabasco. 

 
 
 

1.2 Alcance de este documento 
 

Este documento será proporcionado a todas las Direcciones y Unidades 
Administrativas que integran el Sistema DIF Tabasco. 
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2 Antecedentes 
 

El Sistema de Correspondencia DIF Tabasco, nace derivado de la alta carga de trabajo 
que se presentaba en todas las Direcciones y Unidades Administrativas del Sistema 
DIF Tabasco; por lo que, con la necesidad de automatizar procesos que permitan 
atender con prontitud la comunicación interna del Organismo propició la planeación 
y desarrollo de este Sistema; mismo, que a su vez, permite llevar un mejor control y 
registro de la correspondencia y contribuye a dar atención a lo establecido en los 
Lineamientos Generales de Austeridad. 

 

3 Objetivo 
 

El Sistema de Correspondencia DIF, surge como una medida para contribuir al ahorro 
de los recursos, y de los tiempos de atención y de respuesta en el flujo de información 
entre las Unidades Administrativas del Sistema DIF Tabasco; fortaleciendo así la 
Comunicación asertiva Interinstitucional, proporcionando información oportuna que 
permita tener mejores resultados en nuestras tareas diarias. 
 
 
El objetivo del presente Manual, es proporcionar a los usuarios del Sistema de 
Correspondencia DIF una herramienta útil para conocer los elementos del mismo, las 
acciones y el flujo de lo que podemos realizar con el Sistema. Ser una guía para los 
usuarios a través de las diferentes funciones y tener una mayor control y seguridad en 
nuestro sistema de información. 
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4 Inicio de Sesión  
 
Para iniciar una sesión en Sistema abrirá el navegador (Internet Explorer, Mozilla 
Firefox, Google Chrome) y escribir la siguiente dirección 
 
http://187.157.113.37:8670/ 
 
Aparecerá en su pantalla un pequeño recuadro donde deberá ingresar su RFC como 
usuario y la Contraseña Asignada en la cual encontramos las opciones de un 
Manual tal y como se muestra (Ver Ilustración 1.- Inicio de Sesión) 
 

 
 
 

 
Ilustración 1 Inicio de Sesión. 

 
 
Iniciar Sesión: Una vez introducido el Usuario y la Contraseña, dar clic en el botón 
Aceptar para acceder al menú principal. 
 
  



 

4 
 

 

5 Pantalla Principal  
 

 

En el siguiente recuadro se muestra la pantalla principal del sistema 
 
Dentro del Menú Principal, podemos encontrar las siguientes opciones la cual 
desplegará las opciones de:  
 

• Inicio  
• CFDI 
• Cerrar Sesión 

 
 
(Ver Ilustración 2- Pantalla Principal). 
 
 
 

 
Ilustración 2 Pantalla Principal. 
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Se muestra un menú lateral donde encontramos la siguiente figura en lo cual está 
el Inicio, Módulo de CFDI y Cerrar sesión. (Ver Ilustración 3- Menú Principal). 
 
 

 
 

 
Ilustración 3 Menú Principal. 

 
 
 
En el menú lateral en la opción de CFDI selección Descargar encontramos el 
siguiente contenido del Usuario. (Ver Ilustración 4- Descargar CFDI). 
 
 
 
 

 
Ilustración 4 Descargar CFDI. 
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6 Administración del Sistema  
 

6.1 Personal 

 
En este módulo de Principal de Control de usuario registrado encontramos la 
siguiente Figura 8 los cuales encontramos en el menú lateral en la Figura 9 la opción 
de ver donde encontramos en el módulo de persona y el área de Reporte. (Ver 
Ilustración 5- Administración del Sistemas). 
 
 

 
Ilustración 5 Administración del Sistemas. 
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7 Figura 8 
 

Ilustración 6 Figura 8 

 
 

8 Personal.  
 
 
 
Módulo de Personal en la cual se en lista solo usuario ya Registrado en el sistema 
en la cual se podrá realizar una búsqueda por los siguientes parámetros por Nombre 
Completo, otra búsqueda con RFC, CURP, y AREA al que pertenece y finalmente 
por Correo Electrónico al final mostramos la fecha de registro y el ultimo acceso 
que tuvo el usuario al sistema (Ver Ilustración 5- Personal). 
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Ilustración 7 Personal. 

 

 

 

 

 

9 Reportes 
 
 

Módulo de Reportes en este apartado encontramos la siguiente Figura 11 mostrado 
la pantalla principal mostrado las opciones como nuevo, editar y generar el reporte 
para visualizarlo (Ver Ilustración 8- Reportes). 
 

 

Ilustración 8 Reportes. 
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10 Generar Reportes Figura 11 
 

 
Para generar un Reporte nuevo encontramos el siguiente parámetro por el rango 
de Fecha Inicia y Fecha Final y opcional es el área seleccionada .(Ver Ilustración 
9- Generar Reportes). 
 
 
 

Ilustración 9 Generar Reportes. 

 

 

 

 

 

11 Editar Reportes Figura 12 
 

 

 
El sistema también cuanta con el apartado de Editar el Reporte generado así 
suele pasar un error en el proceso .(Ver Ilustración 10- Editar Reportes). 
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Ilustración 10 Editar Reportes. 

 
 
 
 

12 Ver Reportes 
 
 
 
Se generar el reporte para su visualización en el sistema como se muestra en el icono 

. (Ver Ilustración 10- Ver Reportes). 
 
 

Ilustración 11 Ver Reportes. 

 
 

 

 

 


