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Funcién Publica

Instructivo para radicacion de solicitud mesa de ayuda
por Proactivanet

Propdsito
Alcance

Paso a paso:

1. Ingrese al link http://mesadeservicio.dafp.gov.co/

2. Unavez en la plataforma de clic en la opcién de acceso integrado Windows, ver imagen.

L Y e L T N TRy P

e P T, = - -

P L T TR P

P e rEn e s e
sHa olvida do = clasweas 7

Frromotivrm et atilizearclo i e s o o e i
Ty p= o mesicrn =n Su eoaguipo

-t e e L Lo T o P T E T U -

P o R T

3. Una vez se visualice una ventana emergente solicitando un usuario y una contrasefia,
digite los datos suministros por Funcion Publica, una vez ingresados de clic en la opcion
acceder, ver imagen
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4. Una vez dentro de la plataforma de clic en la opcion de Catalogo de Servicios, ver

imagen
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Catalogo de Servicios

5. Seleccion la opcién de mesa de servicio primer nivel, o alguna de las opciones segun
su solicitud para la que requiera el apoyo, ver imagen.
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6. Seleccion la opcion acceso remoto, o alguna de las opciones segin su solicitud para
la que requiera el apoyo, ver imagen.
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Nota: No todas las opciones le apareceran en su perfil dado que algunas de ellas solo estan
activas para los(a) jefes de area o secretarias(o), en ese caso solo la solicitud puede ser
generada por ellas(o), de lo contrario le serd rechazado el radicado por no cumplir los
procedimientos establecidos para la prestacion del servicio de mesa de ayuda primer nivel.

7. Seleccione la opcién ver todas las plantillas y luego de clic en acceso remoto, o la
plantilla que se acomode segun la solicitud a efectuar, ver imagen
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Acceso Remoto = Acceso remoto = Acceso Remoto

CATALOGO SERVICIOS VER TODOS LOS SERVICIOS I VER TODAS LAS PLANTILLAS I

W Plantillas
Nombre 1T 7 Descripciéon
IAcceso Remoto Una conexidon de acceso remoto es realizada por un .__ I

8. Escriba de maneras clara su requerimiento en el campo de descripcién y sus datos de
contacto para que el personal de mesa de ayuda pueda comunicarse con ustedes;
ejemplo: “Buenas Tardes, solicito su ayuda con la configuracion de la VPN y conexion
al escritorio remoto de mi equipo en la Oficina, mis datos de contacto son Pepito Pérez
Celular 3205684561”, ver imagen.

SEION ADJUNTOS

Titulo:

Descripcion: | |a

ta / peticién en nombre de otro

Notificar en nombre de:
acompafamientos. suministro de

Tipo

Servicio: #

Categoria:

Informar a otros usuarios:

9. Una vez diligenciado el cuadro de clic en la opcion de guardar, ver imagen.
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10. Una vez de clic en la opcién guardar el caso quedara generado, donde el codigo
es el numero de radicacion que le fue asignado, ver imagen.
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~ Registro

Cédigo: i
Titulo:

Descripcion:

Notificado por:

Tipo: Pe

Servicio:

Categoria: /Mesa de Servicio Primer NivelAcceso Remoto

Informar a otros usuarios:

Nota N°1l: La comunicacién por parte del personal de mesa de ayuda con el (la)
funcionario(a), pasante o contratista que solicita el apoyo técnico se realizara por orden de
llegada de los casos radicados por el ProactivaNet, bien sea por llamada telefénica a los
nameros telefénicos que digito al momento de colocar el caso o via chat por la herramienta
Microsoft Teams.

Nota N°2: En ninglin caso se prestara el servicio de soporte primer nivel, si no se cuenta
con un nimero de radicacién el cual es generado por la herramienta ProactivaNet.
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