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Requisitos Mínimos

• Computadora

– Características físicas:

• Procesador a 1.6 GHz o superior

• Memoria RAM 2GB o superior

• Disco Duro 100 GB o superior

– Características lógicas:

• Sistema Operativo Windows 7 o 
superior, distribución Linux con 
interfaz gráfica, preferentemente 
Ubuntu 14 o superior

• Navegador de internet, Firefox o 
Chrome actualizados
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• Personal capacitado para uso del 
sistema

– Usuario y contraseña válidos para 
uso de la plataforma

– Haber ingresado a la plataforma 
(vea el documento “0 – Guía de 
ingreso a la plataforma SERC”)



Paso 1: Localizar la funcionalidad

En el panel principal ubicar la funcionalidad “Contacto”, al dar clic se
desplegará un submenú, donde se elige la opción “Realizar Nueva Solicitud”.
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Paso 2: Completar el formulario

Se desplegará un formulario pre-llenado
con la información del usuario
solicitante, en el cual se seleccionará el
tipo de solicitud, dependiendo de la
selección, después se llena el Asunto, y
el Mensaje con una descripción
detallada de la solicitud, en caso que se
desee adjuntar alguna captura de
pantalla u otro archivo para clarificar la
petición, se puede realizar en el área de
“Archivo Adjunto”, una vez completo el
formulario, se da clic en “Enviar
Solicitud”
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Apéndice A: Tipos de solicitud

Como se describió anteriormente, al
elegir el tipo de solicitud, en dos
opciones los campos a completar
cambian, en este ejemplo, el tipo de
solicitud es “Solicitud de alta de
nuevo usuario en la Plataforma”, la
cual requerirá los datos del nuevo
usuario, los cuales es necesario
capturar para que la solicitud sea
atendida por el enlace jurisdiccional.

5



Apéndice B: Tipos de solicitud

En este caso, el tipo de solicitud es
“Solicitud de cambio de datos de la
unidad”, la cual requerirá los datos a
modificar, los cuales es necesario
capturar para que la solicitud sea
atendida por el enlace jurisdiccional.
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Paso 3: Solicitud Enviada

Al dar clic en “Enviar Solicitud”
aparecerá un mensaje de éxito,
donde se comenta que la solicitud ha
sido enviada, así mismo un resumen
de lo enviado, desde el enlace
“Agregar” se puede generar otra
solicitud, o “Volver al Listado” para
dar seguimiento a las solicitudes
generadas previamente.
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Paso 4: Seguimiento de solicitudes

Al ingresar al listado de solicitudes, el cual también es accesible desde el menú “Contacto” y 
“Ver Solicitudes”, se podrá dar seguimiento a las solicitudes realizadas; revisando el cambio 
de la columna “Estatus”.
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Apéndice C: Estatus de Solicitud

Los Estatus de las solicitados son tres:

• No atendido: El primer estatus al
generar la solicitud.

• En proceso: Si la solicitud se
encuentra en realización, se usará
este estatus para notificarlo.

• Atendido: Una vez completada la
solicitud se colocará este estatus,
ya sea que haya sido realizada,
contestada o cancelada.
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Paso 5: Ver detalle de solicitudes

Al dar seguimiento a las solicitudes, si el estatus a cambiado, se puede ver la respuesta o 
detalles al dar clic en el ícono       “Ver detalle”.
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Resultado

Una vez atendidas las solicitudes, se puede observar la respuesta en la “Observaciones de
la Atención”
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Consideraciones

• Se ha omitido información personal de los usuarios o pacientes del
sistema.
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