Manual de alta, seguimiento y consulta de pendientes

1. Es necesario contar con usuario y contrasefia de Servicio a clientes en el portal de adrisa
ww.adrisa.com.mx, este es solicitado al inicio del portal en el vinculo “Solicita tu clave de acceso”
localizado en la parte inferior de este.

2. Al acceder a Servicio a clientes el usuario tendra habilitada la opcion “Pendientes” en el menu
Izquierdo de navegacion, el cual tiene las categorias:

Mis pendientes.- Presenta en 1er instancia un listado de los pendientes del usuario que acceso
agrupados por empresa.
Es posible buscar registros terminados o pendientes en el boton dindmico en la esquina superior

izq.

MIS PENDIENTES TERMINADDS >=>

Avance General

DIRECTA I 1 0 %

PERSOMAL 1 1 100 %

Total 2 Grupos Total 2 pendientes Total 0 % general
<< Salir I

Al oprimir el vinculo del grupo muestra un listado con una descripcion objetiva de los pendientes.
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General.- Presenta en 1er instancia un listado de los pendientes del usuario que acceso agrupados

por empresa.
Es posible buscar registros terminados o pendientes en el botdn dinamico en la esquina inferior izq.

PENDIENTES EN GENERAL

‘% Manual

Avance General

DIRECTA I 3 53 %
PERSOMAL I 1 100 %
MIGUEL MESTRE i 0 %

Total 3 Grupos Total 8 pendientes Total 58 % general

<< Salir |

Consulta de los pendientes asignados a todo el personal del grupo, ordenado por fecha de termino y
estatus.
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Busqueda .- Se podran realizar consultas por no. de Ticket o nombre del solicitante, seleccionando
del menu izquierdo la opcion en el menu de “Pendientes”.

Mis Fendientes

Busqueda F  PorMo. de Ticket
General Por Solicitante




Alta.- Registro del pendiente capturando “Titulo del pendiente”, "Empresa”, “Descripcién del
Pendiente”, “Fecha de inicio y termino del pendiente”, “Persona de adrisa a la que se le asigna

” o«

el pendiente”, “Nivel o prioridad, correos para copia.

Generar Minutas.- Se podran generar minutas en automatico con los pendientes, a fin de
evitar la captura de estas oprimiendo el boton “Preparar Minuta”. Capture el los datos de
asistentes, objetivo, lugar.
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Modificar .- Se podran modificar los pendientes de acuerdo a la reglas* del sistema en la seccion
consulta. Oprima el botén “Detalles/modificar”
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4 .-Delimitacion, y continuidad de los pendientes:

e En cada alta de pendiente, el sistema envia automaticamente un correo al responsable,
informando de esta asignacion.

e El pendiente se almacena en base de datos, para su seguimiento

e Para cada seguimiento se muestra la persona, fecha y hora del seguimiento informando
adicionalmente por correo al solicitante y responsable.

e Solo la persona que asigna un pendiente es quien puede modificar el Titulo del
pendiente, posponer la fecha de termino, y concluir el pendiente. El responsable puede
solo 1 vez puede modificar la fecha de termino.

e Los usuarios del mismo grupo pueden consultar los pendientes de la empresa,
modificando si asi lo desean el porcentaje de avance de este, informando por correo
electrénico al solicitante y responsable, asi como cuentas de correo adicionales que se
necesite.

e Recordatorios electronicos seran enviados a los responsables dinamicamente.

A los responsables a la mitad, cuarta parte, octava parte, y asi del tiempo para concluir
el pendiente y 1 dia antes de concluir la fecha de entrega del pendiente, informando de
Su proximo vencimiento.

e Al vencer la fecha de entrega, si el pendiente tiene menos del 95% se enviara un
recordatorio al responsable, al jefe de su area, y director de su area, repitiéndose
diariamente hasta concluirlo.

e Al vencer la fecha de entrega, si el pendiente tiene 100% se enviara un recordatorio al
solicitante, repitiéndose hasta verificarlo y concluirlo en el sistema.



