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OBJETIVO DE LA PRESENTACION

Compartir y transmitir a los usuarios del sistema
“MESA de AYUDA” los conocimientos necesarios
para el correcto uso de las diferentes solicitudes
de servicio.
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;,Qué es el sistema de “Mesa de Ayuda”?”

Es una herramienta que ayuda a los usuarios a sistematizar las
solicitudes de servicios optimizando la elaboracion de la solicitud, su
seguimiento, atencion y calificacion.

¢, Quiéenes son los usuarios?

Todo el personal que labora en CONEVAL y que tiene la necesidad de
solicitar la atencion de servicios generales, recursos materiales y
servicios de tecnologias de informacion y comunicaciones (TIC'S).

www.coneval .0rg.mx
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Ejemplo de servicios

« No tengo Internet.

» La impresora no tiene toner.
* Limpieza de sala de juntas.

» Fuga de agua en el sanitario.
* No funciona el teléfono.

- Etc.

NOTA.

Los servicios de (RMSG) Servicios Generales y Servicios Materiales seran solicitados
a través del personal designado como enlace por cada una de las unidades
administrativas (DGA).

Los servicios de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (TIC’S), seran
solicitados por cualquier usuario que requiera el soporte.

www.coneval.org.mx
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Subcatalogo de
Servicios

Seguridad y Vigilancia ~ [eceso vehicular 1 Servicios
cceso Peatonal 1
ieza Oficina 1
ieza Area Comun 1
i Cafete 1 .
Limpieza, Jardineriay e e Equipo Nuevo 1
Recoleccién de Basura 1 .
etiro de basura 1 Falla en la Linea 2
olicitud de instalacion de cofee breake 1 3 Falla en el Teléfono 1
olicitud de acomodo de sala de juntas 1 Te | efo nia
Reserva de Boleto Nacional 3 Liberar Llamadas 1
Reservacion y Expedicion deReserva de Boleto Internacional 3 i e
Boletos de Avién ) Reubicacion 1
ICompra de Boleto Nacional 3
ICompra de Boleto Internacional 3 Reconfiguracion 1
[Envio de Mensajeria Local 5 Equi po Nuevo 1
[Envio de Mensajeria Nacional 5
Direccién de Mensajeria, Paqueteriay [Envio de Mensajeria Internacional S Falla en S.O. 1
L Empaque o embalaje de g0 4 ; 5
nvio de paqueteria Local e
Adquisiciones y paguetes o Ceadieeratoc ; — . Falla en Periféricos 1
Servicios [Envio de paqueteria Nacional Computa
[Envio de paqueteria Internacional 5 p Falla en Office 4
Generales ) ) dora
[Elaboracién de embalaje de paquetes 7 . e
IAsesoria Técnica 3 DI recc I O n d e Falla de Red 3
Arrendamiento de equipo de ) -
fotocopiado antenimiento Preventivo 7 Infraestru Ctu ra y Respaldo 1
lantenimiento Correctivo 312 . X —
L sesoria Técnica 3 S eg U r I d ad Reubicacion 1
Suministro de café para las
reuniones antenimiento Preventivo 7 Falta de toner 4
antenimiento Correctivo 31/2 ~
Agua embotellada para los [Entrega de paquetes de Agua 3 ./ Falla de ImpreS|0n 2
comités y reuniones A ) ImpreS|on
olocacién de garrafones 3 Papel Atascado 1
Combustible mediante  pispercién de dinero electronico 2
monedero electronico Remplazo de tarjeta de Chip 3 Impresmn ESpECIal. 1
IMantenimiento Preventivo 2 Cuenta de correo
Arrendamiento de vehiculos \;antenimiento Correctivo 4 1
[Sustitucion de Vehiculo 41/2 Software 2
Suministro de enseres de | . i ici
café ISolicitud de enseres (Café, té, etc) 2 1 .SGrV|C|,OS' Servicios de SAN 1
informati —
Direccion de olicitud de reasignacion de bienes muebles 4 coS Servicios de NAS 1
ReCUI‘SOS Bienes muebles qlicitud de inventario de bienes muebles Comunicaciones
ignados 3 3.5
Mate”ales ?chleckl)tl:: de desincorporacion de bienes 4 Configuraciones Especiales 1
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4 pasos basicos para solicitar un servicio

* |dentifica e Atencion

necesidad e Registray de e Califica

envia Solicitud atencion
solicitud
Servicios

(XX @
= === - Ill
= m A A

Areas de Servicio
www.coneval.org.mx
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Captura de una solicitud en la Mesa de Servicio

1. Ingresar al navegador Chrome el siguiente link:

http://sistemas.coneval.orqg.mx/GESTION/jsp/index.jsp

2. Entrar al sistema e iniciar sesién con su “Usuario y Contrasefia” como
ingresan al equipo de cOmputo.

Por favor introduzca su Usuario y Contrasefia.

IEEHcavelazouez
co"tramﬁa : |........... | c nli val
Consejo Nacional de Evaluacion
de la Politica de Desarrollo Social

Sistema de Control de Gestion SIGMA-DOC Ver. 10 2016.

www.coneval.org.mx
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3. Dar clic en la opcién de “Nuevo Asunto”.

4. El primer campo a seleccionar es el “Tipo de Documento”, en este caso

sera “Solicitud Mesa de Servicio”.

5. Una vez seleccionado el formulario se actualizara de la siguiente manera:

Nuevo Asunto

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Mesa de Servicio

Tipo de documento*: Solicitud Mesa de Sarvicio
Tipo de Asunto*: Q
Remitente/Solicitante:* Martha Alejandra Mares Poletti / Directora de Gestion y Control Institucional Q Bo
Prioridad: Normal v
Descripeidn/Solicitud:* BT USEEZEE | ¢ Fuente v Tamafios v

B XhB & =-E-SEAA®

www.coneval.org.mx
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6. Los campos a llenar son los siguientes:

» Tipo de Asunto (conforme al subcatalogo de servicios)
* Remitente/Solicitante

* Prioridad

« Descripcion/Solicitud

» Adjuntos (opcional)

7. Una vez llenado el formulario, dar clic en el boton “Enviar” ubicado en la parte

inferior de la pantalla:

<« < @ G 10.1.15.131:8080/GESTION_QA/jsp/AsuntoTurnado jsp?id_asunto=1 (2] --- & ¥ @ Q Buscar m < @

L= Estructura funcional

conevat

.....

...... [ _Nuevo asunto Reporte

GUuE0aaun

[

Asunto
La solicitud Telefonia: Equipo Nuevo a sido enviada
para su atencién .
— Datos del Solici 2 Datos g ~
....... B
A 1t
— Desti ios: =
—
Datos del Asunto:
|'A ....... R |

Al dar clic en el botdn “Enviar” les llegara una notificacion via correo electronico de que su

reporte fue asignado.

www.coneval.org.mx
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8. Regresar a “Inicio” y seleccionar la bandeja “En Tramite” donde se visualizara
la solicitud enviada.

pOngval

Cimimit Noound o Leolaciin
00 10 AOT00 Ob Dol o0

| Inicio ‘ Nuevo asunto | Reporte ejecutivo Busquedas | Editar contrasena| Bienvenido: Carlos Alberto Velazquez Jiménez

Asuntos | Instrucciones

EnBorrador  Por Tumnar Terminados =~ Rechazados = Cancelados

Mis Asuntos (4) | Asuntos de otras Unidades Administrativas (0)

ke V|4 Flo vl Do YA Ao ¥l Folioprocedenca 1A Recepcion /A Compromisa ¥
4 registro(s) mostrado(s) de 4 totales.
Computadora: Falla en Office DTUSMSI0000512018 [y 2018 SNS/00001/2018 1410612018 1410612018 00-
Impresidn: Falla de Imprasion DTUSMSI0000412018 & 018 SMS/10000312018 1410612018 1410612018 0.0-9
Impresion: Fatta de toner DTISMSI0000312018 [y 2018 SMs/oo02i2018 1310672018 1310672018 00-¢
Suministro de enseres de café; Solicitud... DTUSMSI0000112018 & 018 SMS/I0000112018 110612018 1410612018 00-9

En el momento que el area encargada de atender las solicitudes concluye la orden
e informa al usuario, esta solicitud llevara un avance de 99%.

En ese momento les llegara una notificacion via correo electronico de gue su
reporte fue atendido y este debera ser cerrado dando clic en la liga electréonica.

Telefonia: Falla &n la Linea DIUSMSIOOOOGZ018  [Ev M8 SMSIDO00220M8 260672018 w0 %0-0

9. Para cerrar la solicitud de debera dar clic en “Terminar Asunto”.

www.coneval.org.mx
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10. Por ultimo se debe seleccionar una cara para calificar el servicio e ingresar la
“Justificacion” del cierre del asunto Junto con la calificacién sobre la atencién del mismo.

< C 0 | @ siste
= ion ia_edicion_Share

et e

oneval.gob.mx/GESTION fjsp/AsuntoTurnado jsp?id_asunto=13626&retURI=Instr

63D16622%26retURI%3DportalPrincipal %252 Ejsp&iper=1&inst= Q %@ O 6P :
COLABORACION Salas de juntas Sistemas Prugbas (webdrpvs [ Oficie Circular Cale Ejemplo normativa >  GDD | Mi cuenta | H
[ ?Ayuda \ *Estuclura funcional | X Salir |+

[ DIRECCION GENER: [ Politicas_Coneval 2 [ Manual_de Organ

Califica el Servicio

Inicio [ Nuevo asunto Reporte ejecutivo Reportes
Ueaoa @ e
Asunto
Capturado por: Angel Cortés Pichardo - 16/07/2018 18:42
Folio de Sistema: 5
Estatus: En Tramits 0%
Area de Origen: Direccidn de Tecnologia de Informaci Am 2018
— Datos del Solicitante: P
Entidad- Direccién de Tecnologia de Informacién

De: Angel Cortés Pichardo | Jefe de Departamento de Mejora Ti @ @ @
Documento de: Salida

Comentarios:

— Destinatarios:

Para Usuarios
Ing. Carlos Alberto Veldzquez Jiménez/Jefe de Departan

— Datos del Asunto:

Asunto: Computadora: Falla en Office P
Tipo de documento: Solicitud Mesa de Ayuda

Fesin e 16/07/2018 Aceptar ‘ ‘ Cancelar

Fecha documento: 16/07/2018

Fecha compromiso: 16/07/2013

Justificacion: se recibiran observaciones especificas en relacion a la
solicitud de servicio.

Comentarios: en este apartado podremos recibir observaciones generales referentes a la
calidad del servicio asi como recomendaciones para mejorar dicho servicio.

www.coneval.org.mx
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Consultar el historial de mis tramites.

1.- Entrar al sistema e iniciar sesion

Por favor introduzca su Usuario y Contrasefia.

[IENE S cavel=zgue-l
Contraseiia :

Consejo Nacional de Evaluaciéon
de la Politica de Desarrollo Social

Sistema de Control de Gestién SIGMA-DOC Ver. 10 2016.

2.- Dar clic en la pestafia “Asuntos” y después en el botén “Terminados”

COTaL

Nuevoasunio | Reporie ejecuiivo Repories Biisquedas Editar conirasedia | Bienvenido: Héctor Omar Rodriguez Novoa

Fima | Asunios | Instrucciones

EnBorador  PorTumar | EnTréite Rechazados  Cancelados

Mis Asuntos (1) | Asuntos de ofras Unidades Administrativas (0)

A Awee ARl Do A e

Telefonia: Falla en la Linea DTUSMS/00006/2048 E 018 100.0

[ Inicio [ Nuevo asunto | Reporte ejecutiva

Asuntos | Instrucciones

EnBorrador | | Por Tumar Termi R c

Mis Asuntos (1) | Asuntos de otras Unidades Administrativas (0)

b Ak v|t __ folo____v|+ Doc_v|+ Ado v Folioprocedencia v]A __ Recepaén v A Compromiso v | A-S |
1 registro(s) mostradols) de 1 totales.

Suministro de enseres de café: Solicitud... DTISMSi00001/2018 E 2018 SHS/0000112018 110612018 14i06/2018 00-¢

Aqui apareceran los asuntos que hemos capturado.

www.coneval.org.mx
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Dudas y/o aclaraciones

Servicios Generales Servicios de TIC's
Roberto Garza Herrera Julio César Licona lllescas
rgarza@coneval.org.mx Ext. 70046 iclicona@coneval.org.mx Ext. 70022
Recursos Materiales Carlos Alberto Velazquez
Mario Espinosa Cruz cavelazquez@coneval.org.mx Ext. 70023
mespinosa@coneval.org.mx Ext. 70026

www.coneval.org.mx
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COMEVAL
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GRACIAS..!!

Direccion Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales

Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

www.coneval.org.mx




