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Para acceder a la mesa de ayuda, desde el menú principal se debe hacer 
click en el botón “Ingreso”



Esto los llevará a la página de login, aquí deben ingresar su nombre de 
usuario y contraseña y hacer click en “Iniciar Sesión”



Al loguearse tendrán acceso al formulario para reportar problemas con 
archivos 



La primera parte son los datos de quien envía el reporte y la fecha de 
envío, estos son rellenados automáticamente por el sistema



En la sección de Información del problema se indica la celda o regla 
afectada, el tipo de proyecto (HPV 01, HPV 02, etc) y una descripción del 

problema. También se pueden agregar comentarios adicionales



En el campo de “Celda o regla afectada” se pueden ingresar celdas 
específicas, rangos o indicaciones de cómo identificarlas, como por 

ejemplo si se adjunta un excel con las celdas problemáticas marcadas 
en rojo



Por último, se puede agregar uno o más archivos al reporte (el archivo 
excel, imágenes del problema, etc) y marcarlo como urgente. Cuando el 

formulario esté completo se debe hacer click en “Enviar Reporte”



Para acceder al historial de reportes, se debe hacer click en el botón 
“Mis reportes” en la parte superior del formulario



Esto llevará a un listado con los reportes creados, para ver el detalle de 
cada uno se debe hacer click en el botón “Ver”



Dentro del detalle de cada informe se 
pueden ver las respuestas dadas al 

problema y agregar respuestas propias 
(opcionalmente incluyendo archivos), 

generando un hilo hasta que el problema 
sea resuelto


