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MANUAL DE USUARIO

REGISTRO DEL FORMULARIO “CONTACTENOS”
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1. Introduccion

El Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega pone a disposicion de los ciudadanos el
formulario web "Contactenos”, un canal oficial que permite registrar consultas,
solicitudes de orientacion, sugerencias y requerimientos de informaciéon de manera
rapida, segura y completamente en linea.

El sistema genera automaticamente un cédigo de ticket para cada consulta registrada,
permitiendo mantener un adecuado seguimiento del requerimiento hasta su atencion.

2. Objetivo

Orientar a los usuarios en el proceso de registro de consultas mediante el formulario
electrénico "Contactenos", asegurando el correcto ingreso de la informacién y
facilitando la comunicacion con el Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega.

3. Alcance
Este manual esta dirigido a:

e Ciudadania en general.

e Pacientes.

e Familiares de pacientes.

e Instituciones publicas y privadas.

e Usuarios que requieran orientacion o informacion del Hospital.

4. Requisitos
Antes de registrar una consulta, el usuario debera contar con:

e Acceso a Internet.

e Un navegador web actualizado.

e Un correo electronico valido.

e Un nuimero de celular de nueve (09) digitos.

5. Acceso al Formulario
Paso 1. Ingresar al Portal Web

Ingrese al portal institucional del Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega.
Desde el menu principal seleccione la opcion:
Contactenos

Una vez seleccionada la opcidn, el sistema mostrara el formulario de registro de
consultas, también puede acceder a https://www.hrgdv.gob.pe/contactenos

C 25 hrgdv.gob.pe/c

Consulta Externa  : Lun - Vie: 7.00 am - 7.00 pm | Sab 7.00 am - 1.00 pm Portal | Politicas | Contactenos

Portal de

Tronsparencio E-a-"",]['h;;_“ Inicio Institucién v Servicios v Transparencia v Oficinas v Descubre

Figura 1. Acceso al formulario "Contactenos".
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6. Registro de una Consulta
Paso 2. Completar los Datos Personales
Ingrese correctamente la siguiente informacion:

e Nombres y Apellidos.
e Correo Electrénico.
e Celular.

Consideraciones

e Todos los campos son obligatorios.
e El correo electrénico sera utilizado para enviar la respuesta institucional.
e Elnumero celular debe contener exactamente nueve digitos.

Contactese con Nosotros

MNombres *

Luis Miguel Gonzales Marin

Correo Electronico * Celular *

miguel1710@gmail.com 918095000

Figura 2. Registro de datos personales.
Paso 3. Registrar el Asunto

Ingrese un asunto corto y descriptivo que permita identificar rapidamente el motivo de
la consulta.

Ejemplos:

e Solicitud de informacion
e Consulta sobre citas médicas
e Requerimiento de orientacién
e Consulta administrativa

Asunto *

Solicitud de informacion sobre horarios de atencidn y especialidades

Figura 3. Registro del asunto.
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Paso 4. Escribir el Mensaje
En el campo Mensaje, describa claramente la consulta o solicitud.
Se recomienda incluir:

¢ Motivo de la consulta.
o Arearelacionada (si corresponde).
e Informacidn suficiente para facilitar una respuesta oportuna.

Ejemplo:

Solicito informacién sobre el procedimiento para programar una cita médica en el
servicio de Cardiologia.

Mensaje *

Estimados representantes del HRGDV,

A través del presente solicito informacidn sobre los dias y horarios de atencion
para la especialidad de Cardiologia durante el presente mes, asi como los
requisitos para la obtencion de una cita por primera vez con SIS.

Agradezco de antemano su atencion a la presente.

Figura 4. Redaccion del mensaje.
Paso 5. Declaracion Jurada
Antes de enviar el formulario debera aceptar la Declaracion Jurada de Responsabilidad.
Al marcar la casilla, el usuario declara que:

e Lainformacién proporcionada es verdadera.
e Asume la responsabilidad sobre los datos registrados.

Este paso es obligatorio para continuar.

v Declaracién Jurada: Declaro bajo juramento que toda la informacidn consignada en este formulario es
veridica y de mi entera responsabilidad. Entiendo que el uso indebido de esta plataforma sera
sancienado conforme a ley. *

Figura 5. Declaracién Jurada.
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Paso 6. Enviar la Consulta
Después de verificar toda la informacion registrada:

1. Presione el botén Enviar Mensaje.
2. El sistema validara la informacion ingresada.
3. Sino existen errores, la consulta sera registrada correctamente.

Figura 6. Boton "Enviar Mensaje".

Confirmacion

;Desea contactarse con nosotros?

Si, continuar Cancelar

Figura 7. Mensaje previo al envid de la consulta

7. Confirmacion del Registro

Una vez enviada la consulta, el sistema mostrara un mensaje de confirmacion indicando
que el registro fue realizado correctamente.

Asimismo, se generara automaticamente un cédigo de ticket, el cual permitira identificar
la consulta durante su proceso de atencion.
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Se recomienda conservar dicho cddigo para futuras consultas o seguimiento.

Registro Exitoso!

Consulta Registrada con Exito!

Se le notificara, |a respuesta al correo consignado.

Figura 7. Confirmacién del registro y generacion del ticket.
8. Seguimiento de la Consulta
La respuesta sera remitida al correo electrénico registrado por el usuario.

En caso de ser necesario, el Hospital podra comunicarse utilizando la informacién de
contacto proporcionada durante el registro.

9. Recomendaciones

o Verifique que el correo electrénico esté correctamente escrito.

e Revise el contenido del mensaje antes de enviarlo.

e Utilice un asunto claro y especifico.

e No registre informacion falsa.

e Conserve el codigo de ticket generado por el sistema.

e Revise periodicamente la bandeja de entrada y la carpeta de correo no deseado
(spam).
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10. Preguntas Frecuentes
¢Puedo registrar mas de una consulta?
Si. Puede registrar todas las consultas que considere necesarias.
¢Qué sucede si escribo incorrectamente mi correo?
No podra recibir la respuesta institucional.
¢Es obligatorio aceptar la Declaracién Jurada?
Si. Sin su aceptacion el sistema no permitira registrar la consulta.
¢Qué debo hacer si no recibo respuesta?

Verifique la bandeja de entrada y la carpeta de correo no deseado. Si persiste el
inconveniente, comuniquese mediante los canales oficiales del Hospital.

e——— PROCESO SECUENCIAL DEL FORMULARIO “CONTACTENOS” ————

0 L2 o 0 5 0

INGRESO DE DATOS VALIDACION ENVIO DEL FORMULARIO RECEPCION DEL MENSAJE ~ CONFIRMACION ATENCION AL USUARIO
El usuario completa El sistema verifica El usuario hace clic El sistema registra Se muestra un El equipo del hospital
los campos del que todos los en el botén el mensaje y lo mensaje de revisa el mensaje
formulario: Nombre, campos obligatorios “Enviar” para envia al correo confirmacion y da respuesta
Correo, Asunto estén correctamente  enviar la informacién. institucional indicando que el a la consulta
y Mensaje. completos. correspondiente. mensaje fue enviado recibida.

exitosamente.

Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega
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