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En la pantalla de Inicio puede buscar ayuda con la creación 
de la cuenta o cambio de contraseña 

Para solicitar apoyo técnico ingrese a su 
cuenta

✓ Si necesita asistencia 
en acceder a su 
cuenta seleccione la 
opción “Ayuda” y le 
aparecerá la sección 
“Asistencia para 
ingresar”



✓ Seleccione la 
opción “Menú”

Dentro de su bandeja puede solicitar el apoyo técnico



En el Menú, seleccione “Ayuda Técnica” 

Seleccione Ayuda Técnica 



Solicitud de Soporte Técnico

Seleccione “Continuar” 



Texto informativo (Pagina ½)



✓ Debe ingresar la 
información sobre la 
situación 

✓ Los campos marcados 
con (*) son compulsorios

✓ Si no tiene un número de 
caso marque “No aplica” 

Seleccione “Guardar y Continuar” para 
proceder con la solicitud o “ Guardar” para 
continuar después 

Solicitud (Pagina ½)



Resumen de la Solicitud
✓ Aparecerá la página del 

resumen del caso. En esta 
página puede agregar 
cualquier comentario o 
documento adicional 
sobre la situación 
presentada, ej. pantalla o 
“screenshot” (ver próxima 
lamina)



De ser necesario, puede agregar un documento 
relacionado a la solicitud 

Completar los campos en blanco según la 
selección

✓ Si se agrega comentarios, 
los campos “Mensaje” y 
“Descripción” son 
obligatorios



Verifique que la información ingresada este correcta y 
seleccione “Someter la solicitud” 

✓ Asegúrese de 
presionar el botón 
de “Someter la 
Solicitud” para que 
su solicitud sea 
registrada



Le aparecerá la confirmación de la radicación de la 
solicitud con el número de la incidencia

Confirmación
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