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6.2 - Guia para responder una solicitud de contacto

Sistema de Referencia y Contra-referencia

Descripcion

Serie de pasos para responder una solicitud de contacto
Perfil de usuario de plataforma

Enlace Jurisdiccional y Coordinacidon Estatal de Trabajo Social
Autor

Departamento de Informatica

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Direccion General de Planeacion y Desarrollo

Fecha de creacion

30 de octubre del 2017

Fecha de ultima actualizacion

30 de octubre del 2017
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Computadora

— Caracteristicas fisicas:
* Procesador a 1.6 GHz o superior
* Memoria RAM 2GB o superior
* Disco Duro 100 GB o superior

— Caracteristicas logicas:

e Sistema Operativo Windows 7 o
superior, distribucion Linux con
interfaz grafica, preferentemente
Ubuntu 14 o superior

* Navegador de internet, Firefox o
Chrome actualizados

Requisitos Minimos

* Personal capacitado para uso del
sistema

— Usuario y contrasena validos para
uso de la plataforma

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

— Tener solicitudes por atender
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Paso 1: Localizar la funcionalidad

En el panel principal ubicar |la funcionalidad “Contacto”, al dar clic se
desplegara un submenu, donde se elige la opcion “Ver Solicitudes”.

CALIDAD DE VIDA

Secretaria de Salud

SE Rc versién 1.0

Sistema Electronico de Referenciay Contrarreferencia

Cambiar Contfasefia é Coordinador Estatal |  Cerrar Sesion

Ver Solicitudes

Inicio Captura de Referencias  Bandeja de Salida Bandeja de Entrada Repories  Catalogos = Administracion

Bienvenido XK X000 ANIELA MARTINEZ 33X X005 Realizar Nueva Solicitud

Administrador Estatal

Haga clic aqui para ver el Manual de Usuario

Noticias
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Paso 2: Elegir la solicitud a

Se desplegara un listado de todas las solicitudes con sus distintos estatus, cuando el
estatus sea “No atendido” significa que la solicitud es nueva o que se encuentra en
espera de respuesta, para responder se da clic en el icono (7 “Modificar” .

CALIDAD DE VIDA

dredba
g
o L

SERC ........

Sistema Electronico de Referencia y Contrarreferencia

nicic  Captura de Referencias  Bandeja de Salida Bandeja de Entrada Reportes Catalogos * Administracién = Contacto * Cambiar Contrasefia & Coordinador Estatal | Cerrar Sesio

Solicitud de Contacto
o

+ Buscar

12345678510 1119 Siguiente Ultima Fegistros 1 2 20 de 362 Tamaro de Pagina | 20 v

Capturar Muevo Registro

I | Unidad “echa Atencion

Tipo

Solicitud de alta de nuevo wsuario en la
Plataforma

Fecha de Solicitu( || Estatus

WO W ELA MARTINEZ . 002017
Solicitud de Prueba 11350

Usuario que atendia
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Paso 3: Responder solicitud

Modificar Solicitud de Contacto

Se mostrara un formulario, pre-llenado o

con la informacion del contacto .
solicitante, asi como los datos necesarios ' e
para atender la solicitud, una vez i s o e
realizada la solicitud en el area de

“Estatus” se cambia a “En proceso” o

“Atendido”, en la “Fecha atenciéon” se

=]

= cited de alta de nuevo usuario en la Plataforma
cited de cambio de datos de |z unidad o del usuano
HOOK 00K DANIELA MARTINEZ 30 200K

KO OO yuanajeato.gob.mx
1186000 EXT 8414

Soliciud de Pruehs

EEEEL

Agradecens el alta del usuario parz esta wnidad
Juan Perez Prueba
(e} Trabajo Socis!

colocara la fecha actual, se selecciona al ol >
A e . . 7 Cédigo Postal de la Unidad
usuario propio en “Usuario que atendio” oo s B

Coaren Electronico de ka Unidad unidsd@guansjuato.gob.mx

y en las “Observaciones de Atencion” se st
coloca la respuesta para el solicitante en

redaccion libre, una vez completo se da
clic en “Modificar”.

= Awendido
En Proceso
Mo atendide

30/10/2017 3
FOROR OO A MBRTINEYCKO 200 ¥
Esta solicitud fus atendida

. . | Modificar I 5
Los campos marcados con * son obligatorios.
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Aparecera un mensaje de éxito y la
solicitud estara respondida, por lo que el
usuario que la efectud puede observar el

cambio de estatus en la plataforma junto

con las observaciones hechas por quien
la atendio.

Actualizacion satisfactoria

Resultado

Ver Detalle de Solicitud de Contacto

Volver al Listado = Agregsr Modificar

473

FHH X0 BEguanajesto.gob.me
Tedafong de contacto 1100000 EXT 3414

Acunte Eolicituvd de Prueba
Mensaje Apradecens el alta del usuario pars ests wnidad
Nombre Completn del nuevo wsuanio Jusn Ferez Frugbs
Puesto que desampena el nuevo usuano JIelE] Rt

Tedsfono del nuevo usuario 12345878

Correo Electrénico del nuevo usuario jperezi@prueba.com
Domicilio de la Unidad calls 123

Caodigo Postal de la Unidad 10000

Nombre del Director de la Unidad Dr. Juan Perez Prusta
Tedefona de ka Unidad 12345878

Cosreo Electrenico de la Unidad unidadi@gusnajuato.gob.mm

Archive Adjunto (opcional)

Archive Adjunto 2

Archive Adjunto 3

Usuarie Solicitanie O KKK,

Fecha de Solicitud 30072017 11:13:50
Afendido
AN102M7

YO0K 300K DANIELA MARTINEZ XOXK, XXX
Observaciones. de ka Atencicén Esia solicitud fue atendida
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Apéndice A: Estatus de Solicitud

Los Estatus de las solicitados son tres:

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

e En proceso: Si la solicitud se
encuentra en realizacion, se usara
este estatus para notificarlo.

 Atendido: Una vez completada la
solicitud se colocara este estatus,
yva sea que haya sido realizada,
contestada o cancelada.
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e

Consideraciones

* Se ha omitido informacion personal de los usuarios o pacientes del
sistema.



