
 

Breve Guía del “Buzón de Atención al Usuario” 

 

 

1.- Para ingresar al “Buzón de Atención al Usuario” es a través de la página WEB del Instituto Nacional de 

Psiquiatría Ramón de la Fuente Muñiz ( http://www.inprf.gob.mx ), en la sección baja de “Otros Sitios” con el 

banner de buzón azul. 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.inprf.gob.mx/


2.- En cuanto se pulsa el icono, se presenta la pantalla inicial del “Buzón Electrónico” donde muestra las cinco 

modalidades de atención al usuario: Formato Unificado, Atención Personal, Llamada Telefónica, Correo 

Electrónico y Buzones Distribuidos en el área de Servicios Clínicos. 

 

 

 

 

 



3.- Cada icono contiene información adicional, si se pulsa el “Formato Unificado”, este muestra el formulario a 

llenar para sugerencias, quejas, solicitudes, felicitaciones u opiniones y al finalizar se envían la información a la 

base de datos para ser revisada y proceder a su atención. 

 

 

 

Con los datos obtenidos se notificara al usuario de su petición. 

 



4.- En los demás casos de atención, será llenado por la persona en turno en atención al usuario: de manera 

personal, por una llamada telefónica, en la revisión del buzón del correo electrónico o al recoger las peticiones 

de los buzones distribuidos en el área de Servicios Clínicos. 

5.- Para ingresar al seguimiento de las atenciones y registro de la bitácora, se pulsa el icono “Login” que aparece 

en la parte superior de la pantalla, debajo del logotipo del Instituto. Es necesario contar con una clave de acceso 

autorizada. 

 

 

 

 

 

 



6.- La sección de consulta y seguimiento a las atenciones contiene: la relación de las solicitudes, la relación de la 

prebitácora, la relación de la bitácora como seguimiento, el formato unificado para su captura interna, la 

notificación al usuario, el registro de responsables y el descargue del contenido de la base de datos por 

atenciones o bitácora.  

 

 



7.- El seguimiento se inicia en la “Relación de Atenciones” donde muestra un listado de las peticiones obtenidas 

con las siguientes columnas: Folio, Nombre, Teléfono, Correo, Fecha, Formato, Bitácora y Estado.  

8.- Después se generan las bitácoras a conformar en la relación de prebitácoras. 

 

 



9.- Una vez que se revisa el contenido del formato (FUSA), en seguida se procede a llenar los datos de la bitácora 

para su seguimiento en revisar: “bitácora”. 

 

 



10.- Al terminar de llenar el formulario con sus diversas categorías, se pulsa la opción de “Guardar Información” 

para posteriormente complementar la revisión y notificación del caso. 

 

 

11.- Si se elige por la opción de “Concluir Proceso” esto significa que el caso ya concluyo en definitiva y por lo 

tanto solo se podrá consultar la información sin alterar ningún dato ya. 

   



12.- Para complementar datos de la bitácora se tiene que ingresar en “Relación de Bitácora” donde se muestra 

las siguientes columnas: Folio, Categoría, Responsable, Seguimiento, Fecha, Acción, Estado y Archivo de Cierre. 

 

13.- En Status se muestra el semáforo: En Azul, asunto concluido; En Verde, asunto vigente; En Amarillo, asunto 

por vencer; En Rojo, asunto vencido después de los 16 días hábiles, tiempo para su resolución. 



En la columna de “Acción” se complementan los datos pulsando “Carga de Información”. Al finalizar el caso, se 

puede subir el documento que soporta la notificación para su consulta en “Archivo de Cierre”. 

14.- Si se requiere iniciar otro caso, se pulsa el icono de “Formato Unificado” para llenar el formulario y darle el 

seguimiento correspondiente. 

15.- Para “Notificación al Usuario” se selecciona en el Menú de Opciones y se le envía un correo electrónico.  

 

 

16.- Por último, los reportes de los registros, se pueden descargar a través de los iconos de “Rescate 

Atenciones” o “Rescate Bitácora” y se obtiene un archivo en Excel. 

10 de Noviembre de 2017. 


