
INSTRUCTIVO MESA DE 
AYUDA

OFICINA DE SISTEMAS

Septiembre de 2022



MESA DE AYUDA
Solicitud creación de usuario
1. Solicitar mediante correo electrónico a soporte@unillanos.edu.co, la creación del usuario
Validando datos tales como: Nombre, Correo Electrónico y Dependencia.

mailto:soporte@unillanos.edu.co


MESA DE AYUDA
Restaurar la contraseña del usuario
1. Dirigirse a la página de inicio de sesión y seleccionar el usuario de la lista de usuarios:



MESA DE AYUDA
Restaurar la contraseña del usuario
2. Dar clic en el enlace Restaurar contraseña? que se encuentra debajo de la lista de usuarios:



MESA DE AYUDA
Restaurar la contraseña del usuario
3. Dar clic en Aceptar en la ventana que aparece:



MESA DE AYUDA
Restaurar la contraseña del usuario
4. Saldrá una notificación exitosa de que se ha enviado una contraseña temporal al correo del usuario:



MESA DE AYUDA
Restaurar la contraseña del usuario
5. Revisar el correo electrónico que contiene la contraseña temporal creada:



MESA DE AYUDA
Restaurar la contraseña del usuario
6. Escribir la contraseña recibida en el correo en el campo contraseña de la página de inicio de sesión:



MESA DE AYUDA
Restaurar la contraseña del usuario
7. El sistema solicitará cambiar la contraseña luego de iniciar sesión con la contraseña temporal:



MESA DE AYUDA
Modificar la información del usuario
1. Dar clic en el menú Configuración de usuario de la barra lateral izquierda:



MESA DE AYUDA
Modificar la información del usuario
2. Allí podrá cambiar el nombre, correo o la contraseña del usuario; en caso que no desea cambiar 
la contraseña, basta con dejar vacíos los campos contraseña y repetir contraseña:



MESA DE AYUDA
Crear nueva solicitud de soporte técnico
1. Dar clic en el botón Nueva en la página de solicitudes:



MESA DE AYUDA
Crear nueva solicitud de soporte técnico
2. Llenar el formulario para crear una nueva solicitud, que incluye los campos nombre, correo, 
teléfono y descripción del problema o solicitud:



MESA DE AYUDA
Crear nueva solicitud de soporte técnico
3. Luego de haber creado la solicitud se mostrará la información de la anterior, y quedará en espera a 
ser asignada a un usuario de soporte de la Oficina de Sistemas:



MESA DE AYUDA
Calificar un servicio
1. Acceder mediante el enlace enviado al correo electrónico de la persona que registro la solicitud:



MESA DE AYUDA
Calificar un servicio
2. Iniciar sesión en la Mesa de Ayuda:



MESA DE AYUDA
Calificar un servicio
3. Elegir una calificación (de a 1 a 5, 1 indicando la nota más baja y 5 la más alta) para cada una de las 
preguntas y dar clic en el botón Calificar:



MESA DE AYUDA
Calificar un servicio
4. Si la calificación fue exitosa, saldrá la información de la solicitud indicando la calificación recibida y 
una notificación de que fue calificado correctamente:



MESA DE AYUDA
Calificar un servicio
5. Si se desea generar una no conformidad al servicio recibido, dar clic en el botón No conformidad, 
llenar el campo Observaciones y dar clic en el botón Aceptar:



MESA DE AYUDA
Calificar un servicio
6. Si el registro de la no conformidad fue exitoso, saldrá la información de la solicitud indicando la no 
conformidad recibida y una notificación de que la no conformidad fue registrada correctamente:



MESA DE AYUDA
Consultar las solicitudes creadas previamente
1. Dar clic en el menú Solicitudes de la barra lateral izquierda:



MESA DE AYUDA
Consultar las solicitudes creadas previamente
2. En esta pantalla encontrará una tabla con las solicitudes que se han creado previamente desde el 
usuario con el que se inició sesión; allí podrá filtrar por el tipo o el estado del servicio:



MESA DE AYUDA
Consultar las solicitudes creadas previamente
3. Si desea ver la información de una solicitud, basta con dar clic en el botón Ver que se encuentra en 
la parte izquierda de la tabla:



MESA DE AYUDA
Consultar las solicitudes creadas previamente
3.1. La información que se muestra de cada solicitud se divide en tres partes, información de la 
solicitud, del soporte realizado y de la calificación recibida:



MUCHAS 
GRACIAS!!!


