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GUÍA DE USO DEL SISTEMA 
MESA DE AYUDA



LA MESA DE AYUDA ES UN SERVICIO DE SOPORTE TÉCNICO A LOS USUARIOS DE LA CGR.

PARA ELLO CUENTA CON UN SISTEMA QUE SIRVE COMO ÚNICO PUNTO DE ACCESO PARA QUE EL
USUARIO REALICE SU SOLICITUD DE ATENCIÓN CUANDO SE LE PRESENTE UN INCIDENTE
INFORMÁTICO.

ESTE SISTEMA PERMITE CENTRALIZAR LA INFORMACIÓN, ORGANIZAR LOS CANALES DE
COMUNICACIÓN, RECIBIR Y DISTRIBUIR SOLICITUDES ASÍ COMO MEDIR Y EVALUAR EL
RENDIMIENTO DEL PERSONAL ENCARGADO DE DAR EL SOPORTE EN LA SUBGERENCIA DE
GOBIERNO DIGITAL.

INTRODUCCIÓN
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Cuando el usuario tenga algún
inconveniente informático de hardware,
software y red de datos, deberá ingresar al
Sistema de Mesa de Ayuda el cual se
encuentra ubicado en la intranet.

INGRESO AL SISTEMA 
DE MESA DE AYUDA
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INICIAR SESION 

• Una vez que el Sistema de Mesa de Ayuda
se encuentra activo aparecerá la ventana
solicitando que ingrese su usuario y clave,
la cual es la misma que usa para ingresar a
la red de la CGR.

Ejemplo:

Usuario : 12345 (sin la U)

Clave : ***** (clave de red)
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GENERACION DE 
SOLICITUD

• Una vez que ingrese al Sistema de Mesa
de Ayuda, deberá ingresar su solicitud
completando todos los campos:
Resumen, Detalles, Su teléfono o
Anexo y su correo electrónico, con la
finalidad de que el especialista de ser
necesario lo ubique para pedirle mayor
información.

• Una vez que el usuario termine de
llenar la información solicitada en el
formulario presionará el botón enviar y
su solicitud será reciba por un
especialista para su atención.
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ENCUESTA
Una vez que el especialista ha solucionado el incidente, de manera automática le
llegará un correo electrónico, para que llene una encuesta y con ello pueda
evaluar la atención recibida.
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ENCUESTA El usuario llenará una breve encuesta y una vez que termine de llenarla
presionará el botor de enviar. Con lo cual se cierra la solicitud (ticket)
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