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MESA DE AYUDA DTSI

l. Ingresar al Sistema.

Para ingresar al Sistema de Mesa de Ayuda DTSI, siga los pasos que a
continuacion se describen:

1. Acceder a la siguiente direccion: http://mesadtsi.itson.edu.mx

@ http://mesadtsi.itson.edu.mx '

2. Ingrese su nombre de usuario y contrasefia con la que accede al equipo de

computo.

MESA DE SERVICIOS DTSI

UNIVERSIDAD Mesa de Servicios del Departamento de Tecnologias y Servicios Informaticos

Usuario:
claudia.garcia

Contrasefia:

AYUDA

Forma de Acceso
Descargar manual de usuario
Preguntas Frecuentes

Comentarios ylo sugerencias

3. Si es la primera vez que accede al sistema aparecera un recuadro donde
debera validar sus datos antes de entrar al sistema tal cual como se

muestra en la siguiente imagen, presione el enlace de Validar Cuenta.


http://mesadtsi.itson.edu.mx/

MESA DE AYUDA DTSI

Verificar Cuenta

Estimado empleado para iniciar sesién es
necesario confirmar sus datos en la
siguiente liga.

Validar Cuenta

Una vez que su cuenta haya sido verificada
podra tener acceso a mesa de ayuda DTSI

OK

Una vez que sus datos hayan sido validados en la péagina

http://confirmardatos.itson.edu.mx vuelva a ingresar al sistema con su

cuenta de usuario y contrasefia con la que accede al equipo de computo.

Pulse el botdén Aceptar.

Una vez que ha ingresado al Sistema de Mesa de Ayuda DTSI, si el usuario aun

no ha proporcionado su informacion, se le mostrara la siguiente pantalla para que

complete los datos:

a M 0D P

Dependencia
Edificio

Area de cliente
Cubiculo u oficina
Teléfono o extension


http://confirmardatos.itson.edu.mx/

MESA DE AYUDA DTSI

6. Correo electrdnico.

ITSON MESA DE SERVICIOS DTSI

i Mesa de Servicios del Departamento de Tecnologias y Servicios Informaticos

CLAUDIA EDITH GARCIA RODRIGUEZ
02/05/2019 16:44:59 Cerrar Sesion

Registro De Datos Generales

00000090278 CLAUDIA EDITH GARCIA RODRIGUEZ

D de Tecnologias y Serv. Informaticos v

Campus | Obregén Nainari v
Edificio | Registro Escolar-DTSI v
Areacliente | Nainari v

CubiculoiOficina  DTSI |

Teléfono/Extensién | 1130 |

Correo electrénico  |claudia.garcia@itsen.edu.mx |

Si ya ha completado la informacion se mostrara el siguiente mena de opciones.

IT

UNIVERSIDAD

N MESA DE SERVICIOS DTSI

Mesa de Servicios del Departamento de Tecnelogias y Servicios Informaticos

CLAUDIA EDITH GARCIA RODRIGUEZ
19 16:44:59 Cerrar Sesion

ﬁ Consultar mis solicitudes activas v
n Consultar mis solicitudes Cerradas v
Mis datos generales v

M Solicitud de servicio



MESA DE AYUDA DTSI

Il. Realizar una solicitud.

Dentro del menu principal debera seleccionar la opcion Solicitud de servicios, en el
cual se desplegaran los diversos servicios que puede solicitar:

1. Soporte a sistemas

2. Soporte técnico

3. Telefonia

4. Servicio de videoconferencia

E= Consultar mis solicitudes activas r
f Consultar mis solicitudes Cerradas v
E Mis datos generales v
‘#o Soporte Técnico

ﬂ Telefonia

i3] Servicio de Videoconferencia

De acuerdo al tipo de servicio solicitado para su atencion, se desplegara un
formulario donde debera complementar cierta informacién, asi como las

incidencias que presenta con el servicio.

Algunos de los datos que debera llenar, segun el servicio solicitado, son:
1. Area donde desea ser atendido.

El edificio donde se encuentra ubicado.

Cubiculo o extension donde podran localizarlo.

Fecha en la cual desea ser atendido.

Hora de atencién en la cual desea ser atendido.

o 0k WD

Correo donde recibird todas las notificaciones de los avances de la

solicitud.

N

Proporcionar las incidencias que presenta con el servicio.
Agregar una imagen o documento que permita agilizar el proceso de ayuda

para la solicitud.



Solicitud De Servicio

DTSI-POP-FO-40-05

MESA DE AYUDA DTSI

Area de atencidn

Nainari M

Campus | Qbregbn Mainari v
Edificio | Registra Escolar-DTSI v
Cubiculo/Oficina  [DTSI |
[1130 |
Fecha de atencidn | 03/05/2019
| ‘ Inicio
Horario de atencién

[ | Fin

Correo electrénico
Tipo de equipo
Area de servicio
Servicio

Descripcion corta de la

[claudia.garcia@itson.edu.mx

—Seleccion

Soporte Técnico

| —Seleccione—

Descripcion de la solicitud

Archive adjunto

Archivo adjunto 2

I Seleccionar archivo |Ningl]n arch...leccionado |

I Seleccionar archivo |Ning|3n arch...leccionado |

Regresar




MESA DE AYUDA DTSI

[1l. Consultar solicitudes activas.

Para visualizar el estado de las solicitudes que ha realizado, hay que acceder
dentro del menu a la opcidbn Mis solicitudes activas; en este apartado se
mostraran todas las solicitudes registradas y el estatus en el cual se encuentra la
solicitud.

Mis Solicitudes Activas

4,

Folio Estatus Atiende Fechadealta Areade servicio Versolictud = ;Regresar solicRud?  ;Cerrar solictud?  Complementar informacitn

1 En carlos.rea 12/0672014 Soporte a Sistemas Ver solicitud ; Regresar sCerrar Complementar
Proceso 12:56:15 p.m. e o T solicitud? solicitud? nformacion

1 4 s Cerrar omplementar
12 = carlos_rea S Soporte a Sistemas Ver solicitud ™ X _I_I -~ = ) _ !
solicitud? solicitud? nformacion

Proceso 05:43:00 p.m.

=

Dentro de la tabla mostrada en la ilustracion 5, se encuentran los siguientes

enlaces:
1. Ver solicitud: desplegara la informacion referente a la solicitud.

2. Regresar solicitud: si la solicitud no cumple con lo que se requirio, podra
regresar la solucion al analista o técnico para que se pase a revision

nuevamente y sea atendida.

3. Cerrar solicitud: si se encuentra conforme con la solucion de la solicitud
debera presionar el enlace para que se notifiqgue que ha sido solucionada
de forma correcta, si no llegara a cerrar la solicitud esta se cerrara
automaticamente en un plazo de dos dias, por lo que se recomienda que

verifigue que la solicitud cumpla con lo requerido.



MESA DE AYUDA DTSI

4. Complementar informacion: si usted realizo una solicitud de algun
servicio, el analista o técnico podra regresar la solicitud para que la

complemente si esta no se encuentra clara.



MESA DE AYUDA DTSI

IV. Consultar solicitudes cerradas y canceladas.

En el menud principal podra encontrar el enlace para consultar en el historial las
solicitudes que hayan sido canceladas y cerradas exitosamente.

MESA DE SERVICIOS DTSI

Mesa de Servicios del Departamento de Tecnologias y Servicios Informaticos

CLAUDIA EDITH GARCIA RODRIGUEZ
02/05/2019 16:44:59 Cerrar Sesion

ﬁ Consultar mis solicitudes activas
E Consultar mis solicitudes Cerradas
Mis datos generales

[} Solicitud de servicio

En el apartado se mostrara una lista con la informacién referente a la solicitud,
namero de folio, estatus, quien atendio, la fecha de alta de la solicitud y el area de
la cual realiz6 la solicitud, asi como también podra visualizar con mas detalle
presionando en el enlace Ver solicitud.

Mis Solicitudes Cerradas Y Canceladas

Folio Estatus Atendio Fecha de alta Area de servicio
1 Cerrada carlos rea 12/06/2014 12:56:15 p.m. Soporte a Sistemas

Ver solicitud

Ver solicitud



