
 

 

MANUAL DE INCIDENCIA 
INFORMÁTICA 

 

 

 

 

  



 Departamento de Informática  

Página 1 de 8 
 

Contenido 
1. Acceso a la web ..................................................................................................................... 2 

2. Acceso y pantalla principal .................................................................................................... 3 

3. Abrir un ticket ........................................................................................................................ 5 

4. Estado del ticket .................................................................................................................... 8 

 

  



 Departamento de Informática  

Página 2 de 8 
 

1. Acceso a la web 
Para poder abrir cualquier tipo de incidencia de informática, debemos ir a la web que os 

indicamos aquí abajo: 

https://soporte.eurofins-megalab.es/ 

 

 

Para poder acceder a la web de incidencias, hay que tener usuario en el dominio de Megalab 

para acceder a la plataforma y correo corporativo, para que le lleguen las contestaciones de los 

tickets realizados. 

  

https://soporte.eurofins-megalab.es/
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2. Acceso y pantalla principal 
Para acceder, debemos ir a la opción que aparece en la parte superior a la derecha, que pone 

“Iniciar sesión”. 

 

 

Una vez pulsado sobre la opción anterior, debemos poner las credenciales del dominio de 

Megalab en la pantalla que nos aparece: 

 

* Si tras varios intentos no podéis acceder a la web, enviar un correo a 

informática@megalab.es para ver el problema.  

mailto:informática@megalab.es
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Tras iniciar sesión, os aparecerá la pantalla principal para abrir un ticket, donde explicaremos 

en el siguiente punto como realizar una incidencia. 
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3. Abrir un ticket 
Para abirir una incidencia, estaremos en la pantalla que nos hemos quedado anteriormente. 

 

Debemos seleccionar primero el “Tema de ayuda”, donde seleccionamos el tipo de incidencia 

que tenemos, según la información que vemos en la diferentes opciones. 
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Una vez seleccionado el tema de ayuda, se desplegarán varias opciones, donde hay que 

rellenar todos los campos obligatoriamente para poder crear la incidencia. 

Se puede incluir capturas de pantalla o documentos adjuntos. 

 

Tras rellenar las opciones obligatorias, pulsar sobre “Crear Ticket” para crear la incidencia y 

llegue a informática para atender esa solicitud. 
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Tras crear el ticket, os aparece un resumen de la incidencia creada. 
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4. Estado del ticket 
Para ver los estados de los tickets, debemos pulsar en la opción que nos aparece en la parte de 

arriba llamada “Tickets ()” 

 

En esta pantalla os aparecerá por defecto el ticket o los tickets que están abiertos y pulsando 

sobre él podéis ver la información y la conversación mantenida.  

Desde esta pantalla y pulsando en la ticket creado, se debe mantener la conversación de la 

incidencia, no responder al correo que os llega cuando se ha contestado. 

También se queda un histórico de los tickets que ya se han resulto, en la parte de arriba en la 

derecha donde pone “Cerrado”, para ver toda la información antigua y problemas que se 

tuvieron. 


