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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 “Administración”, al dar clic se
desplegará un submenú, donde se elige la opción “Directorio de Usuarios”.
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Paso 2: Bandeja del directorio de 
usuarios

Se desplegará la lista de los usuarios actuales de la jurisdicción, lugar en el cual se pueden dar 
de alta, modificar o desactivar un usuario.
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CREAR NUEVO REGISTRO DE USUARIO
Directorio de Usuarios
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Paso 1: Crear un nuevo usuario

Al dar clic en el botón “Capturar Nuevo Registro” se despliega un formulario, el cual debe ser 
llenado con los datos del nuevo usuario, colocar un usuario, una contraseña, elegir un perfil y 
finalmente la unidad administrativa, una vez completo se da clic en el botón “Guardar”.
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NOTA: En las solicitudes
de contacto, se pueden
encontrar los datos de
los nuevos usuarios
requisitados por las
unidades.



Paso 2: Usuario Nuevo Registrado

Cuando se guarde el nuevo usuario se
mostrará un mensaje de éxito y un resumen
del registro. Si todo es correcto se puede
volver al listado a través del botón “Volver al
Listado” de otra forma se da clic en Modificar
para corregir algún dato, así mismo se puede
clonar un usuario con el enlace “Copiar” o
crear otro nuevo usuario con el enlace
“Agregar”.
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MODIFICAR UN REGISTRO DE USUARIO
Directorio de Usuarios

8



Paso 1: Buscar un registro de 
usuario para modificarlo

Para modificar un usuario se identifica el registro del mismo en la Bandeja del 
Directorio de Usuarios con el apoyo de la funcionalidad para filtrar registros, para lo 
cual se da clic en el botón “Buscar”  y se desplegará un formulario, donde se puede 
establecer uno o varios criterios de búsqueda, en este caso usaremos el filtro de 
Unidad Administrativa, buscando todos los usuarios de la unidad en dónde se dio de 
alta el usuario al que se le modificarán los datos, finalmente se da clic en “Buscar (*)”.
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Paso 2: Elegir un usuario para 
modificarlo

Una vez filtrados los registros, se elige aquel que desea ser modificado, con un clic en 
el botón de “Modificar” identificado por el ícono 
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Paso 3: Modificar datos de usuario

Se despliega un formulario con los datos actuales del usuario, en el cual se deben 
modificar aquellos que se requiera, en este caso el Nombre Completo del usuario, una vez 
correctos los datos se da clic en “Modificar”.
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NOTA: En las solicitudes
de contacto, se pueden
encontrar las
modificaciones a los
datos de los usuarios
requisitados por las
unidades.



Paso 4: Usuario Modificado

Cuando se guarden los cambios al registro de
usuario, se mostrará un mensaje de éxito y
un resumen de la actualización. Si todo es
correcto se puede volver al listado a través
del botón “Volver al Listado” de otra forma
se da clic en Modificar para corregir algún
dato, así mismo se puede clonar un usuario
con el enlace “Copiar” o crear otro nuevo
usuario con el enlace “Agregar”.

12



DESACTIVAR O DAR DE BAJA UN REGISTRO DE 
USUARIO

Directorio de Usuarios
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Paso 1: Elegir un usuario para 
modificarlo

Seguir los pasos 1 y 2 (página 9 y 10 de esta guía) para modificar los datos de un registro
de usuario, una vez en el formulario con el título “Modificar Usuario”, en el campo de
“Activo” elegir la opción “NO” y dar clic en el botón “Modificar”.
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Paso 2: Usuario Desactivado

Cuando se guarden los cambios al registro de
usuario, se mostrará un mensaje de éxito y
un resumen de la actualización, así como el
ícono en el campo “Activo” del resumen. Si
todo es correcto se puede volver al listado a
través del botón “Volver al Listado” de otra
forma se da clic en Modificar para corregir
algún dato, así mismo se puede clonar un
usuario con el enlace “Copiar” o crear otro
nuevo usuario con el enlace “Agregar”.

15



NOTA

Al dar de baja a un registro de usuario, es decir, 
desactivarlo, dicho usuario no podrá ingresar a la 
plataforma mientras se encuentre en ese estatus.

16



Nota: Eliminar filtro del Directorio 
de Usuarios

Para eliminar el filtrado de la bandeja del Directorio de Usuarios, en la sección de 
“Buscar” se da clic en botón de “Mostrar todo”, de manera que el listado volverá a su 
estructura original, es decir sin filtro.
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Consideraciones

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