Servicio de
Salud Iquique

Ministerio de Salud

Gobierno de Chile

MANUAL DE USUARIO

SISTEMA DE GESTION DE REQUERIMIENTOS (SGR)

DEPARTAMENTO TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

21 de oct. de 20




1. SISTEMA DE GESTION DE REQUERIMIENTOS
La Unidad de Tecnologia, Informatica y Comunicacion del Servicio de Salud de Iquique ha
desarrollado el SGR (Sistema Gestion de Requerimientos) en pro de la mejora continua del

manejo de informacién dentro de la institucion.

El SGR es un nuevo modulo implementado en la intranet existente del SSI 'y permite crear
requerimientos que sean dirigidos para cualquier subdireccion, departamento o unidad dentro
del SSI, ya sea para la difusion de contenido informativo, para solicitar informacién de algun

tipo, solicitar material de oficina, o cualquier otro asunto.

2. ACCESO AL SISTEMA DE REQUERIMIENTOS
Para ingresar al Sistema Gestion de Requerimientos el usuario debe dirigirse a la pagina

oficial del Servicio de Salud de Iquique.
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Se ingresa al apartado Intranet S.S. Iquique o directamente al link:
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RUN: Run personal de cada usuario
Clave: Clave Unica

Presionamos “Continuar”

® ClaveUnica

Servicio de Salud Iquique

Requiere autenticacion

<
A
¢Olvidaste tu ClaveUnica?
¢No tienes ClaveUnica? Ayuda al 600 360 33 03

Para ingresar al Sistema Gestion de Requerimientos, el usuario debe dirigirse al icono

representado por un cohete con las siglas SGR, como indica la siguiente imagen:

[ @ ® Noseguro | intranetsaludiquique.cl/rhh/users/directory
g quig Ty

SSlquique B Telefonos 1+ Estadisticas ¥ & Calendarios [ Documentos ¥ #/SGR & RPLL v 8 Linemics

Directorio Telefonico 4

+ Direccion
o Subdireccin de Gestion Asistencial / Subdireccion Médica
o Departamento de Red de Salud Menta

» Gestion de Establecimientos y Dispositivos

Para explicar las opciones que existen dentro de este modulo la guia se enfocara en estas tres
pestafas:

A.- Bandeja de requerimientos

B.- Nuevo Requerimiento

C.- Categorias
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lefonos |2 Estadisticas ~ @ Calendarios [E Documentos >~ %SGR [1) & RRHH ~ M Hospital ¥ [B Recursos ~

B <4 Nuevo requerimiento &a Bandeja de requerimientos| B Categorias C
N°, ASAO. Categorias Usuario involucrado Origen, N°Origen @
Pendientes por
atender
Creados (0) Recibidos (0) Respondidos (0) Derivados (0) Cerrados (1) Reabiertos (0) En copia (0)
Fecha Fecha

A. BANDEJA DE REQUERIMIENTOS

Dentro de la Bandeja de requerimientos existen dos areas “Pendientes por atender” y

13 H bR
Archivados”.
=+ Nuevo requerimiento &a Bandeja de requerimientos B Categorias
N°, Asunto. Categorias Usuario involucrado Origen, N°Origen @
Pendientes por 1
atender
Creados (0) Recibidos (0) Respondidos (0) Derivados (0) Cerrados (1) Reabiertos (0) En copia (0)
Fecha Fecha
N°  Asunto Unidad Organizacional Funcionario creacion Transcurrido limite
1123 solicita capacitacién Intranet, COSAM salud mental Departamento de Red de Salud Mental Mariela Romero Romero ~ 2020-02-20  hace 3 semanas  2020-02-28 [#" ),
10:00
Archivados y)
Fecha Fecha
N°  Asunto Unidad Organizacional Funcionario creacion Transcurrido limite
1466 La computadora del Box 4 presenta virus informatico Departamento de Red de Salud Andrés Rojas Carvajal 2020-03-05 hace 1semana 2020-03-06 [#° 4
Mental 09:47

1.- En el area de “Pendientes Por Atender” se encuentran todos los requerimientos que
Ilegan a la bandeja del usuario, los que el usuario crea, los que le derivany los requerimientos

de los que tiene que tomar conocimiento.

2.- En el area de los “Archivados” se encuentran todos los requerimientos que el usuario
elija enviarlos a ese apartado (pueden ser requerimientos que ya han sido cerrados, o de los

cuales ya se tomd conocimiento)
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Para enviar un requerimiento a esa area se presiona en la flecha que se encuentra en el

costado derecho de cada requerimiento, como se indica en la siguiente imagen:

En esta imagen se puede visualizar el requerimiento en el apartado de “Archivados”

posterior a presionar el icono de la flecha

=+ Nuevo requerimiento &a Bandeja de requerimientos B Categorias
N°, Asunto Categorias Usuario involucrado Origen, N°Qrigen Q |
Pendientes por
atender
Creados (0) Recibidos (0) Respondidos (0) Derivados (0) Cerrados (0) Reabiertos (0) En copia (0)
Fecha Fecha
N° Asunto Unidad Organizacional Funcionario creacion Transcurrido limite
[ Archivados ¢
Fecha Fecha
N°  Asunto Unidad Organizacional Funcionario creacion Transcurrido limite
1466 Lacomputadora del Box 4 presenta virus informético Departamento de Red de Salud Andrés Rojas Carvajal 2020-03-05 hace 1semana  2020-03-06 [#° N
Mental 09:47
1125 Solicita IP para drogueria Thompson Drogueria Fernando Molina 2020-02-20 hace 3 semanas = M
[rospital Ljete | pendicnc ] Alvarez 12:58
1123 solicita capacitacion Intranet, COSAM salud mental Departamento de Red de Salud Mariela Romero Romero  2020-02-20 hace 3 semanas  2020-02-28 [ I o
Mental 10:00

Para ingresar a un requerimiento y visualizar la informacion de todas las partes que

intervinieron en el flujo de informacidn, seleccione el siguiente icono:

Pendientes por
atender
Creados (0) Recibidos (0) Respondidos (0) Derivados (0) Cerrados (1) Reabiertos (0) En copia (0)
Fecha Fecha
N° Asunto Unidad Organizacional Funcionario creacion Transcurrido limite
1123 solicita capacitacién Intranet, COSAM salud mental Departamento de Red de Salud Mental Mariela Romero Romero ~ 2020-02-20  hace 3 semanas znzo-nz-zal [} Il
10:00

EI"I-

Una ves ingresado se despliega toda la informacion que contiene ese requerimiento, como se

puede ver en la siguiente imagen.
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+ Nuevo requerimiento & Bandeja de requerimientos & Categorias

Asignar categoria:

Req 1123: solicita capacitacion Intranet, COSAM salud mental
N°Req. Asunto del requerimiento

® Cerrado para Mariela Romero Romero de Departamento de Red de Salud Mental

Se agradece vOsgtra gestion.

saludos.
Estado

lomero de Departamento de Red de Salud Menta

Archivos adjunjbs: Documentos asociados:

LA INFORMACION DEL REQUERIMIENTO
@ Respondido para José Donoso Carrera de Unidad de Tecnologia, Informatica y ongmcmwaE SE LEE DE ABAJO HACIA ARRIBA

Buenos dias estimada.
Con gusto atendemos el requerimiento sobre las capacitaciones de SGR Y documentacion, empezando desde este viernes 28 de Febrero.

— 2020-02-21 15:28 por Adriana Oviedo Lopez de Unidad de Tecnologya, Informa

02-2 a y Comunicacian
Fecha Hora  Nombre usuario Unida

Archivos adjuntos: Documentos asociados:

Si existieran archivos adiuntos

4 Derivado para Adriana Oviedo Lopez de Unidad de Tecnologia, Informatica y Comunicacion

Para responder un requerimiento existe en la parte superior un Unico boton denominado

“Nuevo evento” al presionarlo se despliega el siguiente panel:

=+ Nuevo requerimiento &a Bandeja de requerimientos H Categorias

< i
=+ Nuevo evento < -

Tipo Unidad Organizacional Destinatario

Reabrir v Departamento de Red de Salud Mental 2 v Mariela Romero Romero v

RQJUnar aICvVos Asociar documentos
Elegir archivos |No se eligio archivo4 5
—

Observacion

Guardar
i




1.- Al seleccionar “Tipo” se despliegan tres opciones; “Responder”, “Derivar”y “Cerrar”;
“Responder” y “Cerrar” cumplen la misma funcion con la unica diferencia de que cuando
se selcciona “Cerrar” el ciclo de vida del requerimiento termina, impidiendo al resto de los
usuarios involucrados  seguir partipando o enviando informacion dentro de ese

requerimiento.

Normalmente los usuarios creadores de algun requerimiento son los que ocupen la accion de

“Cerrar” una ves se logre obtener el alcance o la informacion requerida.

2.- En este apartado se puede seleccionar la unidad organizacional de la persona a la que ira

dirigida o derivada el requerimiento.

Estara bloqueada la opcion si:

En “Tipo” selecciond “Responder”

En “Tipo” selecciond “Cerrar”
La razon es que al “Responder” o “Cerrar” se dara a conocer la respuesta a todas las
personas que esten dentro del flujo de participacion, desde la persona que creo el

requerimiento hasta la ultima persona a la que se le derivo el mismo.

3.- En el apartado “Destinatario” podra seleccionar el nombre de la persona a la que ira

dirigida o derivada el requerimiento.

Estara bloqueada la opcion si:
En “Tipo” selecciono “Responder”

En “Tipo” selecciono “Cerrar”

Nota: Se puede derivar a una sola persona, pero si se puede enviar en copia a muchos

usuarios:

Afadir Usuario principal Afadir Usuarios en copia

4.- Si se quiere afadir un archivo, documento referencial, antescedente al requerimiento.
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5.- Si existiera algun documento creado en el mismo sistema, se insertara el numero ClI

(cdédigo interno) del documento.
6.- Redaccion del mensaje que va a acompafiado a la respuesta del requerimiento.
7.- Enviar

B. NUEVO REQUERIMIENTO

Para crear un nuevo requerimiento, el usuario debe dirigirse a la pestafia que se encuentra en

la parte superior izquierda del menu, como se indica en el siguiente gréafico:

=+ Nuevo requerimientol 4a Bandeja de requerimientos B Categorias

Nuevo requerimiento

Unidad Organizacional 2 Destinatario 3
Direccion M Jorge Galleguillos Maller v & m
Asunto Tipo Fecha limite
4 Norma v dd-mm-aaaa --:--
Adjuntar archivos Asociar documentos
Elegir archivos |No se eligio archivo 7 8

Requerimiento

m10

1.- Crear un nuevo requerimiento.

2.- Seleccionar la unidad organizacional a la cual pertenece la persona a la que ira dirigido el

requerimiento.

3.- Seleccionar el nombre de la persona “Principal” o en “copia” a la que ira dirigido el
p q

requerimiento (en el caso de copia se puede afiadir a mas de un usuario).
4.- Permite ingresar el asunto del requerimiento.

5.- En “Tip0” se puede seleccionar entre “Normal” o “Urgente” segun sea el caso de mi

solicitud.
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6.- Es opcional, se puede seleccionar la fecha y hora limite de atencién a mi requerimiento.

7.- Anexar archivos o documentos existentes en mi computador.

8.- Asociar algin numero de documento creado en el apartado “Generador de

Documentos”, si este fuera el caso ingresar el numero CI (codigo interno).
9.- Redaccion del requerimiento.
10.- “Crear” permite guardar y enviar el requerimiento.

C. CATEGORIAS

El segmento de categorias permite al usuario organizarse y generar grupos asociados a un

color segun las necesidades del usuario.
Las mismas que seran coligados a un requerimiento posterior a su creacion.

Para afiadir una nueva categoria se debe dirigir a la pestafia de “Categorias” y presionar en

el boton “Nueva categoria”.

=+ Nuevo requerimiento &a Bandeja de requerimientos B Categorias

Listado de categorias

™ Nueva categoria I

Nombre Color

hospital [ ] =
jefe [ ] =
pendiente [ ] =

=+ Nuevo requerimiento &2 Bandeja de requerimientos B Categorias

Crear Categoria

Nombre: Color

AB2567
] -
==

AN

Guardar Nombre de la categoria

Seleccionar color




