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Ingresar al Sistema
Para ingresar al sistema realice los siguientes pasos:

1. Teclee la siguiente ruta en el navegador http://soporte.conalep.edu.mx

2. Ingrese su clave de USUARIO (id. de su cuenta de correo electrénico institucional, ejemplo: mbadillo) y
su CONTRASENA (De acceso al Directorio Activo, es decir, la que especifica al iniciar sesion en su equipo
de computo).

3. Dar clic en el botén Entrar

e # http://soporte.conalep.edu.mx/WebDesk/Login.aspx?Retur O ~ & || # wDesk*
AT
o MESA DE SERVICI
(! P’ IVEL. S/ L. =105 85 21 5
conalep — )

Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas

&= Espaiiol

MESA DE SERVICIO
Tipo de Acceso (&

Acceso Usuario & @usuario Oestor O Administracién

% Acceso que realiza los envios de Servicios a los Gestores para iniciar sus trémites correspondientes,
A\ & "
Usuario: mbadillo

Contraseia: eeeesssesees

Versién 2015.09.22

CONALEP
Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica 16 de Septiembre No. 147 Norte
Col. Lazaro Cérdenas, Metepec Estado de México C.P.52148
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Envio de Solicitudes

1.- SELECCION DE SERVICIO, CATEGORIA Y SUBCATEGORIA

Servicio: Debe seleccionar la opcion de: Servicios de TIC para los Estados.
Categoria'y Subcategoria.: Es importante identificar el tipo de servicio a solicitar, para elegir correctamente el tipo
de categoria y subcategoria.

Descripcién: En este apartado encontrara la descripcion detallada de la subcategoria seleccionada, o alguna
indicacion que debe seguir para que su solicitud pueda ser atendida.

# Servicios de Infraestruct X =+ -

a
&~ - 0O \ porte.conalep.edu.mx/WebDesk/Usuario/Solicitud.as M % ‘ = 7 O

= MESA DE SERVICI(®)

Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas

org

Acceso - Usuario Idioma: &=
Usuario: mbadillo Uso: CONALEP
& Solicitud de Servicio 0/3
Solicitudes Enviadas Préstamo de Equipo Asesorias Actualizar Mis Dalos
Cambio de Contraseiia Cambio de Usuario

Datos del Usuario

Nombre: Monica Badillo Solorio Oficina: DCTA
Deportamento: Subcoordinacion e Plataforma Educativa Correo: mbadillo@conalep.edu.mx
Teléfono/Ext.: 2216 Puesto: ADMINISTRATIVO TECNICO ESPECIALISTA
RFC: 52148
1 Seleccién de Categoria

Servicio: @  [Servicios de TIC para los Estados N

Categoria: [SAE Técnico =

SubCategoriz: [Sooprie Técnico al Sistema de Pre-registro CONALEP 7]

Descripcion: Reporte de fallas técnicas o aclaraciones en el correcto funcionamiento y niveles e senvicio{Tiempos de Respussta en Ia operacion en productivo de! Pre-registro del CONALEP)
Notificar también  (via correo}:

2 Descripcién del Servicio

Descripcion General:
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2.- DESCRIPCION DEL SERVICIO
Descripcién General: Introduzca un titulo corto para su solicitud.

Descripcién Detallada: Describa clara y profundamente lo que requiere para que sea atendida su solicitud.

pi Descripcién del Servicio

Descripcion General:

Descripcién Detallada:

3- ADJUNTAR ARCHIVOS

Archivos Adjuntos: Puede enviar junto con la solicitud, archivos que complementan la informacion para el técnico

gue tomara la solicitud, pueden hacerse de manera independiente (uno a uno) o de manera comprimida (zip o rar),
el tipo de archivo puede ser:

.pdf|.doc|.xls|.ppt]|.jpg|.bmp]|.zip|.rar|.dll|.mdb|.pptx|.xIsx|.docx| .log]|.txt|.gif| .png|.msg

de hasta 10 MB. Elija su archivo con el boton Examinar y posteriormente de clic en el botén Subir para que su
archivo se adjunte a la solicitud.

3 Adjuntar Archivos

Seleccion de Archivos:

Examinar.. & | Subir ‘ @ | Quitar ‘

Archivo Adjunto

I:‘ 22320181143_Acuerdo de Nivel de Servicio (blanco).docx

NOTA: Es importante que los archivos seleccionados para el envio, se muestren en el recuadro de adjuntos. De
no visualizarse, estos archivos no viajaran con la solicitud.
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4- CALIFICACION DE LOS SERVICIOS PENDIENTES

Antes de enviar la solicitud y en caso de tener servicios pendientes por calificar, es necesario realizar la
calificacién y si asi lo desea poner un comentario, posteriormente dar clic en el boton Enviar.

Calificacién del los Servicios Pendientes

Solicitudes de Servicio(s): [ 16117 -EQUIPO SIN RED v

Categoria/SubCategoria: Red Local/Equipo sin Red
Solucionado: 13/11/2017 12:02:48 p.m.

Solucién Aplicada: Se realizé cambio de plug.

Descripcion Calificacion
1 NIVEL DE CONOCIMIENTOS MOSTRADO | Excelente [V ‘
Calificaciones: n
RAPIDEZ EN LA ATENCION [Excelente v
3 CONOCIMIENTO DEL TECNICO EN EL TEMA | Excelente A4 ‘

El servicio fue atendido en tiempo y forma

Comentario de Calificacién:

(] Calificar

[ aw ]

No. De Solicitud de Envio

El sistema proporcionara el niumero de folio de su solicitud de manera automatica.
En esta pantalla puede consultar las solicitudes que ha enviado desde el boton Solicitudes Enviadas.

[} Mesa de Servicio x e

<« C | ® soporte.conalep.edu.mx/WebDesk/Usuario/FolioServicioUsuario.aspx?sl=17485

= MESA DE SERYICI(®

oy
o

AR L5 5 &

Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas

Acceso - Usuario Idioma: &=

Usuario: mbadillo Uso: CONALEP

Folio de Solicitud (7))
P
[ Solicitudes Enviadas | Nueva Solicitud Salir |

Folio de Servicio
Su soficitud ha sido enviada y se le ha otorgado e! No. de Solicitud Siguiente:

17485

Este nimero de Atencién es inico y con el que se le atenderd para cuaiquier asunto relacionade con io que envia, en estos momentos el drea correspondiente ya ha sido notificada.
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Consulta de Solicitudes Enviadas

Otra opcion para poder consultar el estatus, asi como la cantidad de solicitudes enviadas, es ingresando al
sistema y seleccionar el botén Solicitudes Enviadas.

[) Mesa de Servicio X e - X
& > C | ® soporte.conalep.edu.mx/WebDesk/Usuario/Solicitud.aspx *
LN
fo® MESA DE SERVICI
Sl IVEE. P B K L 2105 8 5 "1
conale e
P Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas —|

Acceso - Usuario
Uso: CONALEP

Idioma: &=

Usuario: mbadillo

Solicitud de Servicio Q

[ icit Enviadas ] Préstamo de Equipo | Asesorias | Actualizar Mis Datos

| [ salir

| Cambio de Contraseiia | Cambio de Usuario

Cancelacion de solicitudes por parte del Usuario

Las Solicitudes que se hayan generado, pueden ser canceladas por el mismo usuario que las emitio, siempre y

cuando éstas no hayan sido tomadas en seguimiento por algun gestor. Para cancelar las solicitudes, realice lo
siguiente:

1.—-Ingrese al sistema.
2.— De un clic en el botdn: Solicitudes enviadas. Posteriormente ubique su solicitud a cancelar

Nota: Las solicitudes solo pueden ser canceladas cuando tienen estatus de “NUEVO”.
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/ [} Mesa de Servici x \Y _ %
/[ Mesa de servicio w e
& C | ® soporte.conalep.edu.mx/WebDesk/Usuario/Solicitudes.aspx | :

IMESA DE SERVICI(D

conalep Direccién Corporativa de Tecnologias Aplicadas

Acceso - Usuario Idioma: &=
Usuario: mbadillo Uso: CONALEP

Servicios Enviados

| [ iones Aplicadas \ [
| | Cambios |

Servicio: P | Servicios de Tecnologias de la Informacidn y Servicios de Infraestructura

E]  NuevalAbierta E]  Reaperturs E]  AsignacaReasignada ] EnProcesc B Tercero/Usuaric ] Resuelto E]  Finalizada
3 Autorizacién B similres @ cambios [d  Rechazo/Cancelacion Senvicio A vencida

¥ Calificada €  sincaiificar

Ordenado por: [ Na. Solicitud | @ ascres Bisqueda: Q

Estatus Usuario Categoria Atendido

22/03/2018

mbad prueba Correo Electronico Institucional 121727 pm.

Bitacor P 22/03/2018 22/03/2018 Sandra Berenice Torres Campuzano
padil o Correo Electrénica Institucianal
Muevos [0] e e e nstiueana 114644 2m. 11:4835 am. Campuzane

Stacors ) o N e 01/02/2018 01/02/2018 Oswaldo Cosme Villalpando Reyes | 01/02/2018
Nuevos [0] e B == CoEsaE e ) 11:26:15am. 11:43:10am. Reyes 11:44:50 3.m.

Bitacora - " N - 1/12/2017 17/01/2018 . 17/01/2018
Nuevos [0] Solucionado | mbadillo | sin acceso a internet Red Local 093200 2m. 113041 am. Luis Alfonso Sosa Ortega Ortega 123741 pam,

Bitacora - - 13112017 131172017 . 13/11/2017
Muewos (0] Solucionado | mbadillo | EQUIPO SIN RED Red Local 11 o 12:01:48 pam. Luis Alfonso Sosa Ortega Ortega B e

Ritarnea - 1TIMRHEMT 1TIRHEMT Oswaldn Cosme Villalnandn Reves | 17/03/2017

Una vez localizada la solicitud, de un clic en la liga del nimero de esta misma.

3.— En la siguiente pantalla, da clic en el botén Cancelar.

# Mesa de Servicio x4 - *

< = O | soporte.conalep.edu.mx/WebDesk/Usuario/FichaSolicitud.aspx?sl=17506 jﬂ( | =

IMESA DE SERVICI(®)

AN

conale
P Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas

Idioma: &=

Detalle de Solicitud de Servicio - 17506 @
i — |

Informacién de la Solicitud

Usuario: Monica Badillo Solorio .
Categoria: Correo Electrénico Institucional
SubCategoria: Comeo Masivo

Tema del Servicio: Prueba

Prusbaza
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4.- En la siguiente pantalla, escriba un texto indicando el motivo por el cual estd cancelando la solicitud y
posteriormente de clic en el botén Cancelar. Una vez realizada la accion, el estatus de su solicitud queda en
cancelada.

/ [ Mesa de Servicio x \\

& c ‘ @ soporte.conalep.edu.mx/WebDesk/Usuaric/Cancelacion.aspx?sl=17485

MESA DE SERVICI(®

-]
L® & S
Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas L —

"AR
conalep

Acceso - Usuario

Usuario: mbadillo Uso: CONALEP

Cancelacion de Solicitud de Servicio - 17485

Informacién de la Solicitud
Categoria: Correo Eiectrénico Institucional/Correo Masivo
Fecha de Envio: 22/03/2018 12:17:27 p.m.
Tema: prugba

Contacto para dudas y/o comentarios sobre la operacion de la Mesa de Servicio.

Sandra Berenice Torres Campusano
storres@conalep.edu.m

Monica Badillo Solorio
mbadillo@conalep.edu.mx

Juan Carlos Martinez Argaez.
jcmartinez@conalep.edu.mx
Coordinador de Tecnologias Aplicadas a la Educacion.
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