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1.- Ingrese su usuario y contrasena

A\ UNIVERSIDAD AUTONOMA M

ETROPOLIT.
Unidad Cuajimalpa

» El usuario de ingreso es su numero economico, la
contrasena le sera proporcionada por el administrador de
la Mesa de Ayuda.

»  Nota: La casilla de usuario debe de estar marcada al ingresar sus datos.



2.- Enviando una Solicitud

» Seleccione la categoria para el
servicio que requiere.

» En la subcategoria, escoja una ———
caracteristica adicional. SEna | loelona

Servicio: # Soporte Técnico

L Si requiere marcar copia a una
SLA: dlre;cmn de correo-e en
Notificar también a (via correa): —— T particular, este espacio es el
adecuado.
Descripcion General: I;Ia;n.z-ldia F;uetlla e > Coloq ue u n t'itu lo
e vinculado a su solicitud.
::’.:r:::t séle la requiere para R Proporc’ione
Descripcién Detallada: saludos tOd OS lOS datos
que crea
necesarios para
describir la

solicitud.




Puede agregar una imagen, por ejemplo una captura
de pantalla para detallar la solicitud, en caso de ser
necesario.

3 Adjuntar Archivos
elecci ivos:

Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado & | Subir | @ | Quitar

B| Enviar




3.- Numero de Solicitud de Servicio
UNIVERSIDAD AUTONOMA M

Unidad Cuajimalpa

Casa ablerta al lempo

Sodic ades | rviadas Nueva Solicttud e

Este numero es el que hace referencia a su solicitud de
servicio, a traves de este dato obtendra informacion del
mismo.




4.- Solicitudes enviadas

Acceso - Usuarno
Uso: UAM Cuapmalpa

Gioma
suanc. droman
Solicitud de Servicio 0
/(
Solficitudes Enviades | i Prestinno de Equipe | Aseainl gy 4 Actualzar Mis Dotos | Salir {

Cambio o Contrasafla Cambio dw Unane

En la pestana solicitudes enviadas se observa el estatus de las
peticiones que ha realizado, ademas de haber informacion
importante sobre cada una, la descripcion, la fecha y hora en la
cual se ha enviado, el nUmero de solicitud de servicio, etc.

Acceso - Usuario

UANCE groman SO UANV Uajimaipa
& Servicios Enviados

Nueva Solicitd = Sotuciones Aplcadas o) Actustzar Y Salir
Avonzaciones | Cambios

Servicio: @ Soporte Técnico

51 y ' Reapartura ; i Asgnata/Resugnaca !? £n Froceso f‘ q ' q
: - = Similares ; mbiog : Rechazo/Cancelac I -‘ v
v 0 =

jenado por: | No. Solicitud ¥ | W Asc/Des Busqueda -5 |




5.- Asignacion de un Asesor
m O e HOMA METROPOLITANA » En cuanto un Asesor sea

ot b temgo Unidad Cuajmalpa asignado a su Solicitud de
Servicio, en su bandeja de
correo  encontrara  un

Esta solicitud de Servicio ha iniciado su Atencion: mensaje con el asunto:
Solicitud de Servicio: 1

({3 o~
Nombre de Usuario: Diana Ibet Roman Sanchez WebDesk {1} - Inicio de
Oficina: SECCION DE REDES Solucion”
Departamento. SECRETARIA DE UNIDAD
Puesto: Asesor Técnico

Correo: droman@correo.cua.uam.mx > El nom bl’ e d el Asesor q ue

atiende su solicitud.

Tema:Llamada a Puebla

Atendido por.Diana Ibet Roman Sanchez
Fecha de Atencion:31/03/2016 03:23:11 p.m.
Fecha Estimada de Entrega: D:00 H:00 M:00

Descripcion de la Solicitud: » La fecha de inicio de

Solicito de la manera mas atenta, me sea proporcionada de manera temporal una clave atencién a Su Solicitud .
para hablar a la ciudad de Puebla, el dia viernes, solo la requiero para ese dia. Saludos

Ca53 2dierta 3 empo




6.- Consulta de Solicitudes

» En la pestana de
“Solicitudes Enviadas”

( Solicitudes Enviadas |

podra consultar el estatus,
| CambiodeContraseia |  fplijo y asesor asignado.

& Servicios Enviados

7

[ Nueva Solicitud ] [ Soluciones Aplicadas ] [ Actualizar Salir ]
[ Autorizaciones ] [ Cambios ]
Servicio: @ Soporte Técnico .
Eq Mueva/Abierta E—? Reapertura C—? Asignada/Reasignada E:i En Proceso Eq Tercero/Usuario q Resuelta q Finalizada
D Autorizacian '% Similares g Cambios G Rechazo,/Cancelacion @& servicio m_ Vencida
" Calificada € sin calificar
Ordenado por:  Mo. Solicitud - Asc/Des Blsqueda: Q

Bitacora . Estatus Usuario Descripcion Categoria Enviado Atendido Gestor Solucionado

Diana Ibet Roman Sanchez

Olvidé mi clae Telefonia

Bitacora Muevos [0
Bitacora Muevos [0]

31/03/2016 03:02:25 p.m. 31/03/2016 03:38:57 p.m.

Llamada a Puebla Diana Ibet Roman Sanchez

Telefonia 31/03/2016 01:21:20 p.m. 31/03/2016 03:23:11 p.m.




/.- Respuesta a su Solicitud

Casa ablerta al
Cas2 abierta o temps Unidad Cuajimaipa

La solicitud de Servicio que envio se ha dado por Cerrada.
Solicitud de Servicio: 1

Nombre de Usuario: Diana Ibet Roman Sanchez

Oficina: SECCION DE REDES

Departamento. SECRETARIA DE UNIDAD

Puesto: Asesor Técnico

Correo: droman@correo.cua.uam.mx

Tema:Liamada a Puebla

Atendido por.Diana Ibet Roman Sanchez

Fecha de Cierre:31/03/2016 04:05:11 p.m.
Observacion de parte del Gestor

Estimada Diana: Podras utiiizar a clave el dia viernes en un horario de 07:00-20:00. La
clave es: 000 Cualquier comentario. estoy a tus drdenes en la extension. 3450

Califique de favor el servicio recibido en
hitp://148.206.168.122:4352/Usuario/Califica aspx?si=1

Nota: Sino esta habilitado a liga anterior, copie y pegue la liga en €l navegador de
Internet predeterminado y califique el servicio

AN\

» Una vez que su solicitud sea
resuelta, recibira un correo-e con
el siguiente asunto:

“WebDesk {1} - Cierre de Solicitud”

» El siguiente recuadro contiene
informacion de parte del asesor
técnico respecto a su caso.

» La fecha de cierre del caso.

» Y una liga de
evaluar el servicio.

internet para



8.- Encuesta de satisfaccion

Acceso - Usuario Idioma: ==

Usuano: droman Uso: UAM Cuajimalpa

& Calificacion del Servicio - 1 @/

[ Regresar |

. Gficacior ________________________________|

Tema: Llamada a Puebla

Calificacion

El tiempo de servicio fue? - Seleccione de la Lista -

Calificaciones: ;La atencidn recibida fue? - Seleccione de la Lista -

;Qué nivel de conocimientos tenia el personal que le atendio 7 - Seleccione de la Lista -

I N

ajayaja

Esta satisfecho con la calidad del servicio recibido? - Seleccione de la Lista -

Comentario de Calificacion:

@ Calificar ]

» Al seguir el enlace
(http://148.206.168.122:4352//Usuario/Califica.aspx?sl=1), la pagina de
bienvenida sera una encuesta en la cual usted podra proporcionar una
evaluacion sobre el servicio, con esto finaliza su solicitud.



http://148.206.168.122:4352/Usuario/Califica.aspx?sl=1

Preguntas

\ Frecuentes



;Qué hago si no cuento con un usuario de
acceso a la Mesa de Ayuda?

» Debera enviar desde su cuenta de Correo Institucional una
peticion de alta en la Mesa de Ayuda, a la direccion:

mesadeayuda®@correo.cua.uam.mx

después de verificar sus datos se le creara un usuario y contrasena

de acceso.
Casa abierta al tiempo
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
Casa abierta al tiempo Unidad Cuajimalpa
Mesa oe A

o



mailto:mesadeayuda@correo.cua.uam.mx

;Como se cambia la contrasena de Acceso?

Acceso - Usuano dh

Usa: UAM Cuapmalpa

Jsuarno: droma Uso
3 Solicitud de Servicio @/
i Frintama ow Toesgo Agsrsonan Acluabzal Ma Datos | Salr
| - “ ' SAMDO 00 Usuann

» Al dar clic en la pestana “Cambio de Contrasena”

a Cambio de Contrasefa

[ Regresar

Mantenimiento de Informacion
CDﬁtraseﬁa Actual: cccccccccccc
Contrasefia Nueva: |**e=»*"

Conformar Contrasefia: **ss*+ss

© | Confirmar

» Debera proporcionar la contrasefna actual en el
primer renglon.

» En el segundo renglon la nueva contrasena.

» En el tercer renglon debera ratificar la
contrasefna nueva.




;Como actualizo mis datos?
8 Solicitud de Servicio @

‘W E'M.d’ | Préésimma de Equipo Azasonias | Actuaiizar Mes Datos { Salir

» En la pestana “Actualizar Mis Datos”

Acceso - Usuano

_J .
a Actualizacion de Informacion de Usuano @
4

Hogress

- :-. ;_‘«- Dara ivet
rree Electate tfrwﬂhﬂ\-."!
i o Cortema
» En este panel podra modificar los
datos que reqUiera. Datos de Usuario Actualizados,

» Al terminar no olvide dar clic en
confirmar, una ventana emergente
notificara el cambio.




;He olvidado mi contrasena?

€ - X |[]148.206.168.122:4352/Login.aspx?ReturnUrl=%2fDefault.aspx

it* Aplicaciones i Bookmarks [T Bueno eninglés | Tra- R RGB Color Cci ARPOEIERIIIAIG
g x . : ice:

x|

m La Contrasefia de Gestor es Erronea, um a' ﬂem o
'RSIDAD AUT NO

Casa abierta al tiempo

I

@= Espanol

MesA DE Avupa

N | B
Tipo de Acceso t g

Acceso Usuario 8 ® Usuario O Gestor () Administracion
Acceso que realiza los envios de Servicios a los Gestores para iniciar sus tramites correspondientes.

\ Usuario: droman

\ Contrasefia:
Entrar
» Debera enviar desde su cuenta de Correo Institucional una peticion de nueva

contrasena, a la direccion:

mesadeayuda®@correo.cua.uam.mx

después de verificar sus datos se enviara una nueva contrasena de acceso.



mailto:mesadeayuda@correo.cua.uam.mx

;Como puedo abrir nuevamente un
caso?

Usuario: droman

| Solicitudes Enviadas |

» En la pestana de “Solicitudes
Enviadas”, se encuentra el
historial de peticiones, al dar
clic en el niumero de solicitud
enviada, aparecera la pestana

| Cambic de Contrasefia | d
e reapertura.
& Servicios Enviados @
1 Nueva Solicitud | | Soluciones Aplicadas | | Actualizar Salir |
[ Autorizaciones | | Cambios |
Servicio: @ ' Soporte Técnico v

5? Nueva/Abierta ;7:’ Reapertura E? Asignada/Reasignada E? En Proceso F«? Tercero/Usuario q Resuelto q Finalizada
D Autorizacion [é Similares Q Cambios Q Rechazo/Cancelacién Servicio [3 Vencida

Ordenado por: | No. Solicitud

v | @ Asc/Des Busqueda:

Bitacora

Bitacora Nuevos [0]
Bitacora Nuevos [01
Bitacora Nuevos [0]

Estatus Usuario Descripcion

Llamada a Puebla

Olvidé mi clae

Reasignado droman

Solucionado | droman

Cancelacion droman | Llamada a Puebla

Calificada

Categoria

Telefonia

Telefonia

Telefonia

o Sin Calificar

Q Buscar

Enviado Atendido Solucionado

Diana Ibet Roman Sanchez

01/04/2016 09:26:11 a.m.

01/04/2016 09:26:11 a.m.

31/03/2016 03:02:25 p.m. Diana Ibet Roman Sanchez

31/03/2015 03:38:57 pam. 01/04/2016 09:37:05 a.m.

Diana Ibet Roman Sanchez

31/03/2016 01:21:20 p.m. 31/03/2016 03:23:11 p.m

31/03/2016 04:05:11 p.m.




Reapertura del Caso

» Antes de dar clic en la pestana “Reapertura” no olvides dar una
Descripcion del incidente.

Usuario: droman Uso: UAM Cuajimalpa

& Detalle de Solicitud de Servicio - 2

| Calsticar | ‘ Reapertura | | Cancelar
Informacion de la Solicitud

Usuorio: Diana Ibet Roman Sanchez
Cotegoria: Telefonia
SubCotegoria: Asignacion de Clave para llamadas cef o LY
Tema del Servicio: Olvidé mi Clave

{Qué tal? He olvidado mi clave de
Correo Institucional nuevamente,
existiria 1a posibilidad de que
puedan apoyarme de nuevo.

Saludos

Descrnipciom




» Al dar clic en la pestana “Reapertura”, la Mesa de
Ayuda proporcionara un nuevo numero de Folio de
Solicitud Reapertura, que la relaciona con el incidente
previo, esta informacion sera enviada a su correo.

Acceso - Usuario Idioma: &=

Usuario: droman Uso: UAM Cuajimalpa

& Folio de Solicitud Reapertura

| Solicitudes Enviadas | | Nueva Solicitud |

Folio de Servicio

Su peticion de Reapertura de la Solicitud:

2

Ha sido creada, y se realizara el seguimiento hasta el cierre con el numereo de Solicitud:

4




;Como cancelo una Solicitud Enviada?

> En la pestaiia de
& “Solicitudes

Enviadas”, se
| Solicitudes Enviadas |

encuentra el
historial de
peticiones.

| Cambio de Contrasefia l

» Al dar clic en la pestana cancelar, cambia el estatus de la
solicitud a “Cancelacion”.




