Guia de registro de
ticket — Portal de
Mesa de Ayuda

Conoce como realizar el registro de tu
caso de atencion en el Portal ITSM de

Mesa de Ayuda




Ol

Registro de un
incidente




Ingresa al Portal de Autoservicio de la mesa de ayuda Sies la primera vez que ingresa a su cuenta, le
y digita tus credenciales, luego da clic en Iniciar sesion aparecera la sig. pantalla. Dar clic en omitir.

. _— h e Get Started! I_'I

Hello and welcome to a short tour of the portal. In the next few slides, you'll learn how to use the Self-Service Portal
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Nombre de usuario

W‘ ManageEngine
\ .~ J ServiceDesk Plu

Contrasefia

) Recordar sesion

Iniciar sesion

¢Ha olvidado su contrasefa?

Aparecera la vista principal. Da clic en |la opcion

Incidente para continuar con la ruta de registro.

ServiceDesk Plus | Inicio  Sol

Busco una solucion

==

4} Announcements 5 Popular Articles

(T My Assets

Aparecera el catalogo de incidentes. Da clic en la
opcion inferior Plataforma de Formacion - INC.

== FEN
NOC - INC

Monitoreo de red, servidores,
virtualizacion, enlaces de
comunicacion, disponibilidad

= =

Tramite de Licencia de
Conducir - INC
Fallas en registro,

agendamiento de citas,
seguimiento del tramite,

=)
= |

=i

Salud Responde - INC

Fallas en gestion de citas,
acceso a servicios digitales de
salud, orientacién médica

ion de
Escolar- INC
Fallas en configuracion, datos,

autenticacion, registro,
validacién, alta y notificaciones

INC

Fallas o interrupciones que
afecten el ingreso,
funcionamiento, evaluaciones,

Mapas Digitales - INC

Fallas en plataforma GIS,
camara 360, Workstation,
drones, reguladores,




Aparecera la vista de Plataforma de Formacion - INC,
da clic en Incidente de Plataforma de Formacion

(. ServiceDesk Plus | Inicio Solic

Catalogo de incidentes » Plataforma de Formacidn - INC

Incidente de Plataforma
de Formacion
Reporta fallas o

problemas que afecten el
funcionamiento de la

7 En Asunto puede modificar la descripcion por defecto.
En Descripcion puede ingresar el detalle de su caso.

Informacién del incidente

v~ %P0 s BEO

Archivas adjuntos

& Examinar archivos o Arrastre los archivos aqui [ Tamanc méax: 10 MB. |

Agregar solicitud Restablecer

Se mostrara la vista para registrar los datos del caso.
Ingresar En nombre de, Teléfono/celular, Ubicacion.

(- ServiceDesk Plus  Inicio | Solicitudes

< Nueva solicitud Plantilla  Incidente de Plataforma de Formacién

en nombre de

Activo(s)

Datos de contacto

+ Teléfono/Celular

+ Ubicacion fisica | |

Podra adjuntar archivos a su caso dando clic en
Examinar archivos. Luego dar clic en Agregar
solicitud, y se habra creado su ticket incidente.

Archivos adjuntos

Arrastre los archivos aqui [ Tamafio méx: 10 MB. |

| Agregar solicitud Restablecer Cancelar

#237 J Incidente con la Plataforma de Formacion - Pruebal Estado : M Creado

por Visitante en nombre de Meneses Altuna, Renzo en Jun 23, 2026 12.02 PM

| Vencimiento antes de : Jun 24,2026 12:02 PM rectate CA 252020 1202 Y

vencimiento

Mas propiedades
Detalles Resolucion Historial

Visitante
~ Descripeion

Incidente de pruebal. Id de empleado
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Registro de un
requerimiento




Ingresa al Portal de Autoservicio de la mesa de ayuda gi| Siesla primera vez que ingresa a su cuenta, le
y digita tus credenciales, luego da clic en Iniciar sesiéon aparecera la sig. pantalla. Dar clic en omitir.

EEOXANNG 1
= : ARE=—» Get Started!
W | Ma nag e E N g i ne = 7 Hello and welcome to a short tour of the portal. In the next few slides, you'll learn how to use the Self-Service Portal
| : =

ServiceDesk Plu

2 Nombre de usuario

-1 Contrasefia

) Recordar sesion

Iniciar sesitn ¥, ¢} Announcements ) Popular Articles (T My Assets

¢Ha olvidado su contrasefa?

Aparecera la vista principal. Da clic en la opcioén YA Aparecera el catalogo de servicios. Da clic en la opcion
Requerimiento para continuar con la ruta de registro. inferior Plataforma de Formacion - REQ.

_ . | = .:_-. <£. . - ' -
ServiceDesk Plus  Inigio | Sol Soluciones R i 8 8 % W

Conectividad redes y Wi-Fi - Otros pedidos - REQ Ciberseguridad - REQ CPD - REQ

REQ Solicitudes que no se Accesos, configuraciones o Creacién, ampliacién o
Acceso al Wi-Fi corporativo, encuentran dentro de las validaciones de seguridad de la configuracién de recursos en el
gestién de invitados o categorias listadas informacion. Data Center (servidores, red y
habilitacién de punto de red

Busco una solucion

NOC - REQ Plataforma de Formacion -

o N REQ
Verificacion, monitoreo y
disponibilidad de la Accesos, gestion de usuarios,
infraestructura tecnoldgica cursos, evaluaciones y

certificaciones




Aparecera la vista de Plataforma de Formacion - REQ,

da clic en Solicitud de Plataforma de Formacion

. 'ServiceDesk Plus | Inicio S

Catalogo de servicios » Plataforma de Formacién - REQ

Solicitud de Plataforma
de Formacion

Solicita accesos,
configuraciones o
acciones administrativas

7 En Descripcion puede ingresar el detalle de su caso.

Dar clic en Examinar archivos si desea adjuntar
archivos. Luego dar clic en Agregar solicitud.

Informacién de la solicitud

. 99 @ 5 BB o
s—

Archivos adjuntos

Se mostrara la vista para registrar los datos del caso.
Ingresar En nombre de, Teléfono/celular, Ubicacion.

{ ServiceDesk Plus Inicio ' Solicitudes S

& Solicitud de Plataforma de Formacion Plantila  Solicitud de Plataforma de Formacion

en nombre de I -Seleccionar-- v I

Activo(s) +

Datos de contacto
» Teléfono/Celular I I

+ Ubicacion fisica I I

...Y se habra creado su ticket requerimiento. Lo podra
visualizar en la seccion Solicitudes.

- ServiceDesk Plus Inicio | Solicitudes = Scluciones

- Editar Acciones ~  Responder

) @Soﬁcilud de la Plataforma de Formacion

Estado - Ml Creado
por Visitante en nombre de Meneses Altuna, Renzo en Jun 23,2026 01:03PM | Vencimiento antesde : N/D R
Més propiedades

Detalles Resolucién Historial

Visitante
 Descripcién

Id de empleado
Prueba requerimientol

Nombre del
departamento

& Examinar archivos o Arrastre los archivos aqui [ Tamafio max: 10 MB. ] Teléfono







