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Consideraciones Generales 

 

La gestión del soporte en cualquier ámbito de los sistemas de información (si se 

trata de soporte interno o para usuarios externos), requiere del uso de 

herramientas apropiadas que nos permitan hacer un seguimiento de los procesos 

y tareas, realizar acciones de control o reportes, así como documentar 

adecuadamente las acciones realizadas. 

 

Una de ellas es el Sistema de Gestión de Insalud, una aplicación que permite 

ofrecer servicios a los usuarios, en las áreas de Soporte Técnico, Operaciones, 

Sistema, y Asesorías de sistema y manejos del mismo; cuenta también con un 

modulo de solicitud de Transporte. 

 

El propósito de este Manual es facilitar al usuario la operación de las diferentes 

pantallas y consulta de la información que se administra en el Sistema de Gestión 

Insalud 
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b 

1. Para ingresar a la página principal del sistema, deben llevarse a los siguientes pasos: 

a. Abra una ventana de navegador web (se recomienda que se utilice 

Mozilla Firefox).  

b. Ingrese a la página de la Intranet de INSALUD, si no lo tiene predeterminado 

coloqué en la barra de navegador http://192.168.10.1/intranet/. 

c. Haga clic en el menú de Sistema de Gestión como se muestra en la siguiente 

pantalla 1. 

Pantalla 1 

c 
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2. La página principal del sistema, muestra las siguientes opciones: 

a. Autentícate 

b. Regístrese aquí  

c. Cambiar password  

d. Agrega Extensión 

A continuación, se describirá en detalle cada una de estas opciones. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Coloque el 
usuario y la 
contraseña 
asignados en los 
campos 
correspondientes 

b) Regístrese aquí , para poder ingresar en el sistema de 

Gestión haga clic y  se le desplegará la pantalla i nicial de  

registro de usuario, que deberá llenar un formulario de datos. 
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Llene el formulario de Datos  

� Nombre:   

� Apellido:   

� Cédula:   

� Ext. telefónica:   

� Lugar de Trabajo:   

� Ubicación Administrativa:   

� Email:   

� Login:   

� Password:  

y al finaliza haga clic en aceptar. 
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c.- Cambiar password: Permite al usuario registrado cambiar la clave para acceder al 

sistema,  introduciendo el nuevo password y luego confirma su password; presione el  

botón aceptar. 

 

Al ingresar al sistema,  haga clic en la opción de Soporte de usuario ,  te enviaras  a la 

siguiente pantalla 
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En la siguiente pantalla, aparecen la lista de los requerimientos con los varias 

opciones en los botones: Pendiente,  Asignando , Cerrados , En proceso , No 

procede , Nuevo requerimiento , Salir . 

 

 
 

� Pendiente : Indica todos los requerimientos recibido en tu departamento 

que están pendiente por realizar. 

� Asignado : Se le establece el requerimiento recibido a la personal que es 

responsable de realizar la actividad en caso que llego al departamento no 

indicado. 

� Cerrado : se lista los requerimiento cerrados, indicando las acciones 

realizadas,  la respuesta al usuario, observaciones y el técnico que ejecuto 

la activa.  
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� En Proceso : Se refiere aquellos requerimientos que se recibe,  y está en 

curso para resolver. 

� No procede : son todos aquellos requerimientos que no tienen bases para 

realizar o que no tienen definición correcta o que ya están realizado y el 

usuario lo desconocen. 

� Nuevo Requerimientos: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.- Solicitantes: Indicar de la tabla de datos el nombre del usuario que realiza la 

solicitud y el departamento que realiza la solicitud. 

2.- Unidad destino del requerimiento: Indicar el destino al cual se dirige la solicitud, 

este destino corresponde con las diversas unidades que componen la Dirección de 

Informática  

 

 

1 

2 

3 
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3.- Breve descripción: Indicar brevemente la necesidad por la cual se lleva a cabo 

el requerimiento, es decir, describir la problemática que ocurre. 

 

 
 
 


