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COMUNICACION DE INCIDENCIAS

Para facitar o frabajo de toda las personas que se encueniran ahora mismo trabajando de una
manera u ctra (DL, gestores, personal técnico SR, senicios téericos, técnicos nformaticos

ete..) enviamos una penuefia quia de comuaicacien via emal

. ;i
- Enviar el email siempre a sopacysu@navarra.es
- Con Copia, CC, a: sqanasdr@navarra.es

- No incluir al personal técnico de la SDR.

Enel el &
- Utizar of Asunto del emal de manera que répidamente se sepa ol problema o duda ave se
tene. NO usar asutos genéicos, (Sintetizary concretar)

En la Descripcién del mensaje:

- Serlo mas deteliados posibles: inlu explcaciones de i e un eror general, i es en una
pestaia concrta, & &2l darke  un boten, & & sl ntraduci n dato, 5 s ha guardada oo,
elo... En la medda de Io posie, explcar las acciones que estabais haciendo en la
apicacion, puesto que desde infomnatica, tisnen qus reproduce ol mismo srrer

- Sl e un emor en un expediente concreto indicar: eferciio presupuestaro ¥ nimeo de
expedionte

- Incuir captura de imagen de = pantalla con o e o con 2 duda

Ala hora de contestar a un mensaje;

- Contestar si esta solucionado o 1o, para que s pueda hacer of seguimiento caectamente

- Enlamedia do lo posble, poreullizar emalls va enviados para nuevos arores. Crear nueva
onversacén para cada nuevo eror

Desde of Departamento se ntenta ser o ms rapido posibe en la gesion de las ncdencias, s bien

on algunos casos, los errcres no puaden sclucicnarse do manera imodiaa, por 1o que desde la
‘Seccién se prioizar, seqin o estado defa convocatori
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