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Instructivo para crear solicitud por parte del funcionario, contratista para
crear un Caso de Servicio desde la Intranet de la Gobernacion de Santander

El funcionario, contratista puede crear un Caso de Servicio de mesa de ayuda,
desde la Intranet de la Gobernacion de Santander, asi:

Ingresar a la pagina de la Intranet de la Gobernacion de Santander:
https://intragober.santander.gov.co/
Dar clic en el menu llamado Aplicativos

94 Intranet - Gobernacion de Sant= X 4 v =@ %

& - C @ intragobersantander.gov.co 2 % #» 0 ° i

INTRANET

GOBERNACION DE SANTANDER

CORREO DIRECTORIO SISTEMAS INTEGRADOS APLICATIVOS OFICINA SST BIENESTAR CRCULARES
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B Wiled o ot Trabaje, estamos ComproMELE TP
o0 y emocional, por eso en 2023, hemos preparado
ecer tu liderazgo y trabajo en equipo.

jEspéranos a partir del 7 de febrero en tus dependencras'
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@z Qv Qe @ HiZE Rl H
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Dar clic en Mesa de Ayuda.

9% Intranet - Gobernacion de Sant=. X +

« > c

@ intragober.santander.gov.co

INTRANET

GOBERNACION DE SANTANDER

NUESTRA WEB
MESA DE AYUDA

CREACION DE USUARIOS

ACTUALIZACION DE EXTENSION

SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
CONTROL DE COMISIONES
BUZON DE SUGERENCIAS
SEGUIR CUENTA

MULTILEGIS

o0 o GRUPO EGS
AGRICULTURA
EVALUACION DESEMPENO | DIRECCION TECN|CA
@20 oo (@R sonn @ oo @ soesnas e DE CONTABILIDAD

Ingresar a la plataforma de la Aplicacion de mesa de ayuda.

« > ¢

& mesadesenvicios.santander.gov.co/USDK/

Aranda SERVICE DESK ™ Web Edition

Tipo de autenticacién

7 SANTANDER v
y %

Usuario
1@ /|

Contraseiia

Usuario

A\ © aranda Software Corp.
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Ingresar el usuario del Dominio y contrasena.

€ Cc

& mesadeservicios.santander.gov.co/USDK/Login.aspx

Aranda SERVICE DESK ™ Web Edition

Tipo de autenticacién

Usuario
c.imedina

Contraseiia

Usuario

|Aceptar| [cancelar| [z0lvido Ia contraseiia?

"\ © Aranda Software Corp.

o 2 N &

Dar clic en el Boton ACEPTAR, para ingresar a crear la solicitud de Servicio en la

Mesa de Ayuda.
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Aparece la siguiente Interfaz en donde debe diligenciar la Nueva Solicitud de
Servicio — Descripcion

. @ T wata Mg VEatood Froyeck 5406 A e > Sol
.
- .
[ *
4 Cotioge fu Sarvs
Proyec
L .
% - Crtngwine
= 4 AMADZIRBLP A*ERANE S L
- .

[‘seleccionar archivo | No se eligié archivo
Archivos Adjuntos -

Tamafio maximo permitido por archivo: 10 MB

* Oficina

\
© Todos los derechos reservados. Aranda Software Corporation

El usuario puede adjuntar un pantallazo con el error que se le esta presentando, y
asi poder brindarle un mejor apoyo por parte de la mesa de ayuda.

Dar clic en el botdn seleccionar Archivo,

NOTA: El archivo debe cumplir con los siguientes parametros, el tamafio maximo
permitido es de 10 MB, y con extension BMP, GIF, JPG, TIF y PNG

Seleccionar archivo i No se eligi archivo

Archivos Adjuntos

Tamafio maximo permitido por archivo: 10 MB

Calle 37 N® 10-30 Palacio Amarillo | Bucaramanga / Colombia |PBX 57 +7) 6810880 | Codigo Postal 680006




/ y CODIGO -TIC- IN-
H st k. Colbonti AP-TIC- IN-02

Instructivo Registro de solicitud VERSION .

. FECHA DE _
L. servicio mesa de ayuda APROBACION 28/03/2023
(éz //”)/////‘/}’//V// Thpnittrsitls PAGINA Pagina 5 de 7

Debe diligenciar los siguientes campos adicionales que son obligatorios para
guardar la solicitud del servicio que son:

Secretaria: Donde pertenece el usuario.

Extensidn Teléfono: Para llamar y verificar sobre la solicitud de servicio si no es
clara.

Oficina: la ubicacion para que el técnico llegue a dar solucion de la Solicitud.

Campos adicionales

Los campos marcados con * son obligatorios.

* Secretaria Seleccionar...)

* Extension Telefono:

* Oficina

© Todos los derechos reservados. Aranda Software Corporation

Al finalizar de diligenciar los campos *obligatorios* solicitados por la interfaz, dar
clic en el boton Guardar, para ser creado el caso solicitado por el usuario.

Campos adicionales
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La solicitud esta creada en la plataforma de Aranda — Mesa de Ayuda.

Aranda SERVICEDESK®

€

[Inueve P Editar &2 Buscar [=lExportar

Solicitudes v Ingrid Yaleida Medina Villabona Proyecto: MESADE AYUDAT Inicio >> Solicitudes

R, Requerimientos de Servicio v Este es el listado de solicitudes del proyecto

7 Incidentes v

Arrastre un encabezado de columna y soltar aqui para agrupar por esa columna ‘

81 Catslogo de Senvicos 5 Identificador Estado Fecha de Creacion Autor Clasificado como Id caso ‘
EECAecade Serddos 243 Registrada 28/02/2022 14:36:05 Ingrid Yaleida Medina Villabona Sin clasificar
%€ Base de Conocimiento ¥
- Categorias
&. Ver mis Detalles ¥
o Salir ¥

=<||1|[>] | Pagina 1 de 1 - Total registros 1
Registros por pagina: |10

Si el usuario necesita realizar alguna modificacion del servicio ya guardado, debe

proceder a realizar una edicion de la solicitud, asi:

"9

Aranda SERVICEDESKE
[Inueve P Editar &2 Buscar [=}Exportar
Solicitudes ¥ Ingrid Yaleida Medina Villabona Proyecto: MESADE AYUDA W Inicio >> Solicitudes

%Requenmlentos de Servicio ¥ Este es el listado de solicitudes del proyecto.

7 Incidentes ¥

Arrastre un encabezado de columna y soltar aqui para agrupar por esa columna

41 Catélogo de Senvicios v E
Catiioga e Senicios I 243 Registrada 28/02/2022 14:36:05 Ingrid Yaleida Medina Villabona Sin clasificar
& Base de Conocimiento ¥
- Categorias
. Ver mis Detalles ¥
s Salir %

2| [#] |3 | pégina 1 de 1 - Total registros 1
Registros por pagina: | 10

Dar clic en la solicitud registrada y después clic en el icono Editar
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« > C # mesadeservicios.santander.gov.co/USDK/Main/Pages/Precases.aspx

Aranda SERVICE DESK®

Si el usuario requiere de un nuevo servicio, por lo tanto, dar clic en Nuevo.

« > C # mesadeservicios.santander.gov.co/USDK/Main/Pages/Precases.aspx

Aranda SERVICE DESK®

Calle 37 N® 10-30 Palacio Amarillo | Bucaramanga / Colombia |PBX (57 +7) 6910880 | Codigo Postal 630006




