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MANUAL HELP DESK CLIENTES WEB 
 
 

 
 
 
1. Loguearse al sistema con el mismo userid y password, dar click en Login. 
 
 

 
  
2. Para levantar un reporte, dentro del sistema, posicionado en la carpeta Casos, dar click en Documentos y luego 
otro click en Nuevo. 
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3. Si es contacto de una sola compañía al dar click en Empresa automáticamente la asignará, en caso 
contrario mostrará el listado de sus Empresas, para elegir a la que corresponde el ticket que se va a levantar. 
Indicar la Severidad, Teléfono en donde podemos contactarlo inmediatamente, y el nombre de la persona con 
quien nos dirigiremos. Por último describir el problema que está reportando. Oprimir el botón Enviar. 
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4. El sistema le indicará el No. Del Ticket con el cual Ud. será atendido. 
 
 

 
 
5. Si Ud. desea consultar el reporte levantado, o otros que a lo mejor levantó anteriormente, con solo posesionarse 
en él y darle doble click podrá ver el status. 
 

 
 
6. Para salir del sistema, dar click en la opción Cerrar  Sesión que se encuentra dentro de las Carpetas del 
sistema. 


