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1. REGISTRO CLIENTES(INTERNOS-EXTERNOS)
PERSONAS NATURALES 
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PERSONAS JURÍDICAS
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INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE DATOS DE CLIENTE:

	Nombre:
	Este campo permite ingresar los nombres del cliente ya sea persona natural o persona jurídica.

El campo es de carácter obligatorio

Ejemplo persona natural: Andrés Xavier

Ejemplo persona jurídica: Fundación



	Apellido:
	Este campo permite ingresar los apellidos del cliente o le denominación completa en caso de persona jurídica.

El campo es de carácter obligatorio

Ejemplo persona natural: Espinosa Fernandez 

Ejemplo persona jurídica: Fundación Vista para todos



	Identificador de
Usuario:
	Este campo permite registrar el número de cédula,  ruc o pasaporte dependiendo del caso. 

El campo es de carácter obligatorio

Ejemplo persona natural: 17192134678

Ejemplo persona jurídica: 1705938667001

Nota: En caso de no contar con la información, se deberá registrar los nombres y apellidos del cliente. 



	Contraseña:
	No aplica no es campo obligatorio

	Correo:
	Este campo sirve para registrar la dirección de correo electrónico del cliente.

El campo es de carácter obligatorio

Ejemplo persona natural: andres.espinosa@gmail.com

Ejemplo persona jurídica: vistaparatodos@gmail.com



	Identificador del cliente: 
	Este campo sirve para seleccionar el tipo de cliente conforme la lista que despliega las siguientes opciones: 

Ejemplo persona natural: PERSONAS NATURALES-CIUDADANOS

Ejemplo persona jurídica: PERSONAS JURÍDICAS-FUNDACIONES.



	Teléfono: 
	Registre el número de teléfono fijo del cliente

	Fax:
	No aplica, no es campo obligatorio. 

	Móvil:
	Registre el número de teléfono móvil del cliente

	Calle:
	Registre datos de ubicación: Sector, Barrio, calle y n°

	Código Postal 
	No aplica, no es campo obligatorio.

	Ciudad:
	Registre la ciudad de residencia

Opcional

	País:
	Registre el país de residencia.

Opcional

	Comentario:
	Este campo sirve para registrar  la información adicional o comentarios sobre el cliente.

Campo no obligatorio

	Válido:
	Este campo define si el cliente es un cliente válido, válido temporalmente o no es válido en el sistema.

Campo no obligatorio

	Tema:
	Este campo permite seleccionar la apariencia de las interfaces del cliente.

Campo no obligatorio

	Interface Language
	Este campo permite seleccionar el idioma de trabajo del cliente.

	Number of displayed tickets
	Esta lista de selección permite definir la cantidad de Requerimientos a mostrar en resumen o lista de requerimientos.

	Ticket overview:
	Esta lista de selección permite definir el tiempo de actualización de la vista de colas.


2. REGISTRO TRÁMITE (CREACIÓN TICKET)
O CLIENTES(INTERNOS-EXTERNOS)
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INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO DE DATOS DE NUEVO TRÁMITE:

	Usuario Cliente:
	Este campo debe contener el nombre o identificación del cliente que origina el registro del requerimiento.

Ejemplo: Andrés Xavier Espinosa Fernández


[image: image4.png]wUsaro el clent: [

e T -






	A la cola:
	Este campo permite seleccionar la cola inicial de asignación para la gestión del trámite.

Ejemplo: Dirección Metropolitana de Gestión Documental y Archivos. 
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	Propietario:
	Este campo permite seleccionar, de manera opcional, el propietario inicial para la atención del requerimiento.

Ejemplo: Mary Elizabeth Caleño
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	Asunto:
	Este campo permite ingresar el asunto referente al registro del trámite.

El asunto permitirá describir de forma concisa el N° de documento/fecha / y términos específicos  o palabras claves que describan el contenido del documento.

Ejemplo: Oficio N° DMT-2016-0567/2016-Jul-15/Certificación de expediente de transferencia de dominio.


[image: image7.png]* Asunto:

-2016.056712016-Jul-15/Certificacion de expediente de transferencia de dominio.






	Opciones:
	La opciones permiten realizar acciones adicionales sobre la gestión del trámite:

Cliente, permite acceder a las opciones de gestión de clientes.

	Texto:
	Este campo permite detallar el registro del requerimiento indicando los datos adicionales y necesarios para su gestión.

Se deberá registrar una breve descripción del contenido de  la documentación recibida y los anexos que la componen, haciendo uso de técnicas de resumen.


[image: image8.png]EE - Q
B Fuente HTML Q 99 92 23

‘Solicia copia certfcada del expediente de Transferencia de Dominio N* 5673 de predio 307736 de 21 de
Febrero de 2014, correspondiente a la Administracion Eloy Afro.

‘Adjunta formulario de acceso aa informaciény copia de cédula.





	Anexo:
	Este campo permite digitar un enlace a archivos ubicados en el disco duro del equipo del agente para poder ser anexados al requerimiento utilizando la opción “Selecciona Archivo”.

Ejemplo:
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	Número de

Cliente:
	Este campo contiene la identificación del cliente dentro del sistema. En la mayoría de los casos esta opción contiene como información el correo electrónico del cliente.

	Nuevo estado del Ticket:
	Este campo permite seleccionar el estado del requerimiento.

Los estados son los siguientes:

Cerrado exitosamente: Indica que la gestión del trámite ha concluido y que se ha emitido una solución o respuesta satisfactoria para el cliente.

Cerrado sin éxito: Indica que la gestión del trámite ha concluido y que NO se ha emitido una solución o respuesta satisfactoria para el cliente.

Abierto: Indica que el requerimiento se encuentra registrado en el sistema y está en proceso de gestión por una o varias personas en la empresa o institución.

Pendiente de automático+: Indica que el requerimiento se encuentra registrado en el sistema y está en proceso de pendiente para su cierre automático satisfactorio una vez cumplida una fecha o límite de tiempo establecido.

Pendiente de automático-: Indica que el requerimiento se encuentra registrado en el sistema y está en proceso de pendiente para su cierre automático NO satisfactorio una vez cumplida una fecha o límite de tiempo establecido.

Recordatorio pendiente-: Indica que el requerimiento se encuentra registrado en el sistema y está en proceso de pendiente para enviar notificaciones de recordatorio de trabajo una vez cumplida una fecha o límite de tiempo establecido.

Ejemplo: Abierto
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	Fecha pendiente (en estado pendiente):
	Este campo determina la medida de tiempo utilizado en los estados de pendiente de auto close+, pendiente de auto close- y recordatorio pendiente.

Ejemplo: 
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	Prioridad:
	Este campo permite definir una prioridad asignada a un requerimiento.

1 muy baja

2 baja

3 normal

4 alta

5 muy alta

Para definir la prioridad se deberá analizar el impacto del documento y los plazos de contestación o atención establecidos en el mismo conforme la normativa pertinente. 

Ejemplo: 3 Normal
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	Registro interno
	Este campo permite registrar el n° de registro interno en caso de que se requiera. 

Ejemplo: RI-DMGDA-2016-005
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	Unidades de tiempo (unidades de trabajo):
	Este campo es un dato informativo para ingresar el tiempo referencial empleado en realizar una acción en la atención de un requerimiento.
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