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1 Servicio soporte Cointec Gestlab

El servicio de soporte de Cointec Gestlab es una aplicación que permite a los usuarios registrar
las consultas/incidencias que se le produzcan, así  como consultar una base de conocimiento donde
se encuentran catalogados artículos sobre incidencias o consultas previamente resueltas que pueden
servir para la resolución de dudas o problemas.

Se puede acceder de tres formas:

· Especificando la dirección directa: http://soporte.igestlab.com/

· En la web de Cointec http://www.cointec.es/, haciendo clic en el enlace Soporte:

 
· Dentro de Gestlab, menú Ayuda / Conectar con servicio de soporte.

1.1 Acceder o recuperar su cuenta

La imagen inferior  muestra la ventana de inicio de la aplicación.  Se divide en dos secciones:  la
primera es para los usuarios que ya están dados de alta en la aplicación y la segunda sección es para
recordar la contraseña en caso de olvido:

http://soporte.igestlab.com/
http://www.cointec.es/
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En la zona de "Si tiene una cuenta" se muestran los campos Usuario o correo electrónico y el
campo  Contraseña,  los  cuales  se  emplean  para  autentificar  al  usuario.  Tras  la  introducción  de  las
credenciales  se  deberá  hacer  clic  sobre  el  botón  "Acceso".  Si  las  credenciales  suministradas  son
válidas, el usuario será redirigido a la página de inicio . 

Si el usuario está ya dado de alta pero se le ha olvidado la contraseña, en la zona "Si ha perdido
la  contraseña"  podrá  recuperarla.  Sólo  requiere  el  nombre  de  usuario  o  el  correo  electrónico,  y  al
correo electrónico asociado se enviará la contraseña.

1.2 Inicio

Tras introducir un usuario y una contraseña válidos, la aplicación muestra la página de la imagen
anterior de inicio, la cual contiene tres secciones principales:

· Base de conocimiento .

Base de datos con artículos catalogados en varias categorías para la resolución de consultas,
donde también puede realizar búsquedas  u hojear la base de conocimiento , así como para
dar de alta las subscripciones de correo electrónico  y fuentes RSS .

· Registrar una consulta / incidencia .

Permite  dar  de  alta  una  consulta  o  incidencia  que  no  se  encuentre  resuelta  en  la  base  de
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conocimiento.

· Su cuenta .

Consulte  su  cuenta  para  modificar  su  perfil ,  actualizar  la  contraseña  o  el  correo
electrónico  y dar de alta las subscripciones de correo electrónico .

En los panales de la parte izquierda, tiene tres opciones: 

·  Puede salir o desconectarse mediante el enlace "desconéctese" del panel "Acceso realizado".

·  El campo "Buscar" le ofrece la posibilidad de realizar búsquedas directamente sobre la base de
conocimiento.

·  Y puede consultar también el número de la versión en "Noticias del servicio de soporte".

12

13 14

15 16



Servicio soporte Cointec Gestlab 5

© 2007 Cointec Ingenieros y Consultores, S.L.

1.3 Registrar una consulta / incidencia

La imagen superior muestra la sección para el  registro  de consultas  o incidencias.  Contiene los
siguientes apartados:

· Detalles de usuarios

Permite  escoger  entre  las  direcciones  de  correo  electrónico  introducidas  en  el  perfil  para
asignarla a la incidencia. También puede añadir una dirección alternativa .15
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· Propiedades de la consulta / incidencia

§ Asunto:

Indique un asunto para la incidencia.

§ Categoría:

Puede  escoger  entre  diferentes  categorías  preestablecidas  para  clasificar  la
incidencia.

§ Prioridad:

Establezca la prioridad entre Baja / Normal / Urgente.

§ Código Gemini:

Si  se  trata  de  una  incidencia  referente  a  una  tarea  de  desarrollo,  indique  en  este
campo el código Gemini asociado.

· Su consulta / incidencia

En este apartado explique el motivo de la incidencia o consulta detalladamente.

· Puede enviar el adjunto

Si  desea  adjuntar  algún  archivo,  selecciónelo  mediante  el  botón  "Examinar"  y  una  vez
asegurado, haga clic en "Añadir adjunto".

· Cuando haya finalizado

Una  vez  completada  la  incidencia  o  consulta,  puede  enviarla  mediante  el  botón  "Enviar
consulta  /  incidencia".  En  caso  de  que  quiera  volver  a  rellenar  todos  los  campos,  puede
reinicializar el formulario mediante el botón correspondiente.
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1.4 Base de conocimiento

En la base de conocimiento se clasifican en categorías los artículos con incidencias o consultas
ya resueltas previamente. Se divide en dos secciones:

· Categorías

Muestra las categorías en las que se divide la base de conocimiento. Entre paréntesis indica
el número de artículos asociados a cada una de ellas.

· Artículos más valorados

Resume los artículos más valorados por los usuarios.

En el panel de la izquierda podemos realizar las siguientes acciones:

· Secciones de base de datos de conocimiento

§ Buscar en la base de conocimiento .

§ Hojear base de conocimiento .

§ Subscripciones de correo electrónico .

§ RSS añadidos .
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· Acceso realizado

Permite  desconectarse  de  la  sesión  que  tiene  en  este  momento  para  poder  acceder  a  la
aplicación con otro nombre de usuario o salir de la misma.

· Buscar

Realiza búsquedas de artículos en la base de datos de la base de conocimiento .

· Notas del servicio de soporte

Puede consultar el número de la versión del programa.

1.4.1 Buscar en la base de conocimiento

En esta sección puede realizar una búsqueda de artículos de la base de conocimiento.

· Establecer las opciones de búsqueda de la base de conocimiento

Seleccione la categoría en la que se desea realizar la búsqueda, o puede realizarla en todas
escogiendo la opción "All Categories".

7
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· Resultados de la búsqueda en la base de conocimiento

Se muestra un listado con los artículos que cumplan los criterios de búsqueda especificados.
En caso de que exista alguno, se mostrará el título, la categoría y la fecha de creación de cada
uno de los artículos. Si ninguno cumple con los criterios, aparecerá el siguiente mensaje: "Estas
palabras no han sido encontradas".

1.4.2 Hojear base de conocimiento

En la base de conocimiento se clasifican en categorías los artículos con incidencias o consultas
ya resueltas previamente. Se divide en dos secciones:

· Categorías

Muestra las categorías en las que se divide la base de conocimiento. Entre paréntesis indica
el número de artículos asociados a cada una de ellas.

· Artículos más valorados

Resume los artículos más valorados por los usuarios.
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1.4.3 Subscripciones de correo electrónico

En esta sección puede modificar  las  subscripciones  a  las  que  se  encuentra  asociado,  tanto  de
categorías como de artículos en particular.

· Subscripciones a categoría

Muestra un listado con las categorías a la que está suscrito para recibir notificaciones por
correo electrónico. Puede marcar las opciones "Suscripción: nuevos artículos" y "Suscripción:
artículos actualizados" para recibir o no avisos, tanto de nuevos artículos como de los
actualizados.

· Subscripciones a artículos

Detalla un listado con los artículos a los que está suscrito para recibir notificaciones, indicando
también el título y la categoría del artículo. Puede modificar la suscripción de cada uno mediante
la opción "Suscripción: actualizaciones de artículos".

· Cuando haya finalizado

Pulse el botón "Actualizar suscripciones" cuando haya terminado de modificar las
suscripciones.
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1.4.4 RSS añadidos

En esta sección puede subscribirse mediante RSS a los nuevos artículos añadidos a la base de
conocimiento. Haga clic sobre el preferido. Puede escoger entre:

· XML 

· NewsGator

· My Yahoo!
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1.5 Su cuenta

En la imagen superior muestra el aspecto de la sección relacionada con el perfil del usuario. Se
divide en:

· Detalles de la cuenta

Muestra el nombre / apodo del usuario con el que se está en este momento registrado en la
aplicación y también permite modificar el nombre del usuario.

· Controle su zona horaria

Permite escoger la zona horaria en la que se encuentra el cliente y activar /  desactivar DST
(horario de verano).

· Cuando haya finalizado

Con  el  botón  "Actualizar  perfil"  finaliza  la  edición  del  perfil,  y  con  el  botón  "Reinicializar
formulario" pueden volver a rellenar todos los datos del formulario.

En los paneles de la parte izquierda podemos acceder a las siguientes secciones:

· Selecciones del perfil

§ Su perfil . (esta misma sección)13
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§ Actualizar contraseña .

§ Actualizar correo electrónico .

§ Subscripciones de correo electrónico .

· Acceso realizado

Permite  desconectar  la  sesión  establecida  en  este  momento  y  poder  salir  o  acceder  a  la
aplicación con otro nombre de usuario.

· Buscar

Realiza búsquedas de artículos en la base de datos de la base de conocimiento .

· Notas del servicio de soporte

Puede consultar el número de la versión del programa.

1.5.1 Su perfil

En la imagen superior muestra el aspecto de la sección relacionada con el perfil del usuario. Se
compone de:
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· Detalles de la cuenta

Muestra el nombre o apodo del usuario con el que se está en este momento registrado en la
aplicación y también permite modificar el nombre del usuario.

· Controle su zona horaria

Permite escoger la zona horaria en la que se encuentra el cliente y activar /  desactivar DST
(horario de verano).

· Cuando haya finalizado

Con  el  botón  "Actualizar  perfil"  finaliza  la  edición  del  perfil,  y  con  el  botón  "Reinicializar
formulario" pueden volver a rellenar todos los datos del formulario.

1.5.2 Actualizar contraseña

En esta sección puede cambiar la contraseña actual. Contiene los siguientes campos:

· Introduzca su contraseña actual

Indique en este campo la contraseña que tiene actualmente.
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· Introduzca la nueva contraseña

Escriba la nueva contraseña.

· Introduzca de nuevo la nueva contraseña

Para verificar, escriba de nuevo la nueva contraseña.

· Cuando haya finalizado

Tras rellenar todos los campos, haga clic en el botón "Actualizar contraseña".

1.5.3 Actualizar correo electrónico

En  esta  sección  puede  modificar  las  cuentas  de  correo  electrónico  que  tiene  asociadas  con  el
perfil.

· Correo electrónico por defecto

Seleccione entre las cuentas de correo dadas de alta  con su perfil  la  que será utilizada  por
defecto en la aplicación. Cuando la seleccione, haga clic en "Actualizar"

· Direcciones validada(s)

Muestra una lista con las direcciones de correo electrónico asociadas al  perfil.  Puede borrar
alguna de ellas mediante el enlace "Borrar". La dirección que sea en ese momento por defecto no
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se podrá borrar a no ser que se cambie por otra en el campo "Correo electrónico por defecto".

· Añadir una nueva dirección de correo electrónico

Puede  agregar  nuevas  direcciones  de  correo  indicando  la  contraseña  y  la  dirección  de  la
misma. Para agregar, pulse el botón "Añadir una nueva dirección de correo electrónico" una vez
rellenados los dos campos.

1.5.4 Subscripciones de correo electrónico

En esta  sección puede modificar  las  subscripciones  a  las  que  se  encuentra  asociado,  tanto  de
categorías como de artículos en particular.

· Subscripciones a categoría

Muestra un listado con las categorías a la que está suscrito a recibir notificaciones por correo
electrónico. Puede marcar las opciones "Suscripción: nuevos artículos" y "Suscripción: artículos
actualizados" para recibir o no tanto de nuevos artículos como de los actualizados.

· Subscripciones a artículos

Detalla un listado con los artículos a los que está suscrito para recibir notificaciones. Indica
también el título y la categoría del artículo. Puede modificar la suscripción  de cada uno mediante
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la opción "Suscripción: actualizaciones de artículos".

· Cuando haya finalizado

Pulse el botón "Actualizar suscripciones" cuando haya terminado de modificar las
suscripciones.
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