SUNIMINUTO

- Corporacion Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos

SISTEMA DE SOPORTE GLPI




INDICE SUNIMINUTO

Corporacion Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos

éQué debe saber antes de realizar una solicitud? - Definiciones de GLPI.

Acceder al Sistema GLPI.

¢Como realizar una solicitud?.

i Como consultar una solicitud?.

v kW nNoe

ltems de una solicitud en GLPI.

5.1 Ver o agregar seguimientos.

5.2 Adjuntar documentos.

5.3 Aprobar o rechazar solucion.

5.4 Aprobar o rechazar una validacion.

6. Salir de GLPI




‘ ¢ QUE DEBE SABER
« U ANTES DE REALIZAR
< UNASOLICITUD?




DEFINICIONES TUNIMINUTO

Corporacion Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos

GLPI (Gestionnaire libre de parc informatique por su origen en Francés). J

Es una solucién de software libre que permite la gestion de

incidentes de TI. p——)
GLPI permite el registro y atencidén de solicitudes de servicio
de soporte técnico, con posibilidades de notificacion por
correo electrénico a usuarios y al mismo personal de soporte.
Dichas notificaciones se recibiran por creacién, seguimientos y
solucién de cada solicitud. Gracias a esto se tendra un mayor \
control sobre las incidencias o requerimientos de los usuarios,

para poder gestionarlos de una manera mas ordenada vy

rapida.

Que hace la diferencia




DEFINICIONES T UNIMINUTO
orporacion Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos

Areas de servicio en GLPI J

Ambito donde usted debera crear la solicitud de acuerdo a su necesidad.
En cada una de estas areas usted encontrara los diferentes servicios que
se ofrecen dependiendo del ambito de tratamiento.

Seleccionar la entidad deseada
( ¥ para ver la entidad y sus subentidades)
Ver Todos

|

B Syl ¥

-] . SELECCIONE EL AREA DE SERVICIO
-] .[SOPORTE TECNICO]

/- ] [COOP]

- ) [SERVICIOS INTEGRADOS] ¥

- ) [SERVICIOS SEDE]

- ) CMD

%1

I+l....I+1
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Ambitos de tratamiento J

& [ [SERVICIOS SEDE] ¥

Ambito Local: Cuando una sede tiene personal de
soporte contratado, la solucion de solicitudes la realizan
en la misma sede, generalmente las soluciones en este
ambito son relacionadas con problemas de equipos de
escritorio como es la instalacion de software, fallo en los
equipos de codmputo, fallos en dispositivos telefénicos o
fallos en los puntos de red

# (] [SERVICIOS INTEGRADOS]

Ambito Central: Es la gestion que se realiza desde Ia
mesa de servicio central, generalmente estd asociada a
sistemas que tienen impacto global como: Banner, SAP,
Correo Electrdnico, conectividad, etc., y en algunos casos
se asocia a solicitudes de usuarios finales por asesorias
en uso de plataformas o funcionalidades de los sistemas
ofrecidos.
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Estados de las solicitudes ]
Informacidén sobre el estado de la solicitud
> Nuevas: Solicitudes recientemente reportadas a la espera de ser asignadas a un v
técnico. V'“'“
> En curso (asignadas): Solicitudes ya designadas a un técnico. \ / V""‘-
> En curso (planificadas): Solicitudes ya asignadas a un técnico en proceso de resolucidn. "": .

> En espera: Solicitudes aplazadas en el tiempo por distintos motivos tales como falta de

repuestos, insumo, confirmacién del usuario, etc. ’ ‘\-’
> Resueltas: Solicitudes solucionadas por el técnico.
> Cerrado: Solicitudes cerradas por el usuario con su aprobacion.




DEFINICIONES 1 UNIMINUTO

Corporacion Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos

Para tener en cuenta J

> Tipos de solicitud:
Incidencia: Se asocia a un fallo, por lo general es algo inesperado.
Requerimiento: Hace referencia a una necesidad.

> Urgencia: Nivel en el que afecta esta solicitud al desarrollo de sus actividades.
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Desde un navegador puede ingresar a través de
https://intranet.uniminuto.edu/ con sus credenciales de correo institucional.

]

Kf\\ﬁ UNIMINUTO
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Inicio  Muestra Institucién  Consultas  Formacién  Bienestar  Comunidad virtual

Datos personales  Servicio al usuario

Estas en tu Campus de Colaboradores

fra, conlinuemos con el uso racional

icios de la alianza UNIMINUTO y

> amos a la nueva Lider SAP-FICA
o Bec undacion Belcorp y UNIMINUTO
o Bac undacién Belcorp y UNIMINUTO
Jia de |
Correo Administrativos Mesas de servicio Convocatorias laborales o . , ,
- Aqui encontrara el acceso a la
peicydna it Ho st Orientador Ocupacional - Bogoti Sede Principal |
e Mesa de Servicios de
‘ COIMTeos sin leer. l Servicios tecnokigicos y CA !: |
- a

: tecnologia.
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También puede hacerlo a través de http://soporte.uniminuto.edu, en este sitio encontrara
toda la informacion referente a servicios tecnoldgicos y manuales de UNIMINUTO.

Inicic

== Wifi
Solicitud de @
servicios GLPI
Soporte
redes

Inalambricas

== Visor de contgnido web 5 Manuales == Sala de Juntas [ Noticias

@ Manual del Correo @ Nueva alerta de Correo
Electronico 4 sospechosc
| @ Otros Manuales
-] Activacion de Usuarios de
Correc (Corporacion Minuto
de Dios
] Como realizar Solicitudes
de Servicio-GLPI

@ Alerta de seguridad de
correo electronico
a Alerta de seguridad de

— - correo electronico
Solicitud de servicios

GLPI

@ iCuidado! circula un
virus que roba informacion
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Para iniciar sesion en GLPI, por favor digite usuario y contraseia de correo
institucional. (usuario sin “@uniminuto.edu”)

Autenticacion

Usuario _
usuario

Contrasefia

[ Acceder a las Preguntas Frecuentes ]
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kﬂj unimminuro ‘ Mesa de Servicio
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|Il

Aqui encontrara el “area de servicio”
donde creara su solicitud

Inicio | Forms = Crearuna incidencia | Incidencias = Reservas = Preguntas Frecuentac (FAM

Inicio> ® * Ususrio ol S

Cuad ro d e \ Crear una incidencia+ / Asuntos mas populares \

informaCién e LT m:{:ﬂ :jetlifl-li:l-t:;::;ilj‘|.| iminuto
Nuevo 0
del eStadO de = En curso (asignada) 0 ) ) COhSUlta de
Sus En curso (planificada) 0 Articulos recientes
I- t d En espera 0 Gestion Tecnologica en Uniminuto NS documentOS
solicitudes Resuelfas 0 Manual de usuario GLPI informativos
creadas | Cemado 2 \

\ Borrado 1 i .
- _) \ / Actualizadas las ultimas entradas
Gestion Tecnologica en Uniminuto
. . Manual de usuario GLPI
Recordatorios publicos

feeds RSS publicos
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Para que la solicitud sea atendida de forma oportuna, es necesario que ésta sea realizada en el

“area de servicio” correspondiente, segun la necesidad.

e :
* Usuario [ 5 J . s \
Para seleccionar el “4rea de
Seleccionar la entidad deseada % 0 o Jp 0 C
servicio” a la cual va dirigida su
Seleccionar la entidad deseada A o ¢ Q
L ( ¥ para ver la entidad y sus subentidades) o SO||C|tUd, debe dar clic sobre el
o Ver Tod . q .
S |er odos nombre indicado en la imagen y
uscar e—
Nuevo A
En curso (asignada) - (/> . SELECCIONE EL AREA DE SERVICIO c.Ie esta manera aparecera una
En curso (planificads) 0/ > [CO0P] > [CREDITOS-Coop] A lista desplegable donde usted
En espera = 53 / > [SERVICIOS INTEGRADOS] ¥ , | ; | “
. - 23 Compus Virtual podra seleccionar el “area de
E— [Z) DNMC - Dir. Nal. Mercadeo y Comunicaciones — se rvicio” corres pOndIente al t|p0
— [C] GST - Ger. Servicios Tecnolégicos | L.
i (] PYD-Dir. Planeacién y Desarrollo Actualizad, d e SOl Icitu d . /
[ZJ SAC - Dr. Servicio al Cliente y Calidad .
[[J VGAC - Vic. General Academica
Recordatc [C] VGAF - Vic. General Adm. Y Fin.
[_J/ > [SERVICIOS SEDE] > Rec. Sede Principal

&/ > [SERVICIOS SEDE] > S.I
feeds R
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Inicio = Forms @ Crear unaincidencia @ Incidencias Reservas Preguntas Frecuentes (FAQ)

Verifique que se encuentre ubicado en
o> ® X [ Usuero o e el “area de servicio” responsable de
resolver su solicitud.

iy
[ Crear una incidencia+ ] Asuntos mas populares

- - i Manual de usuario GLPI
Incidencias 4 Nimero

Gestion Tecnologica en Uniminuto

Nuevo

En curso (asignada)
- Articulos recientes
En curso (planificada)

En espera Gestion Tecnologica en Uniminuto

Resueltas Manual de usuario GLPI

N N -

Cerrado

Borrado . .
Actualizadas las ultimas entradas

Gestion Tecnologica en Uniminuto

Manual de usuario GLPI
Raorardataribe niihlicne

Para crear la solicitud debe dar
| clicen “Crear una incidencia”.
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Definicion de los items en el “formulario de solicitud”:

Describa el problemalaccidn (/= [SERVICIOS SEDE] = 5.I)
»
i Tpo = Requenmiento
(~

=ae—) -
N Urgencia = Mediana
»

Infarmarme de las acciones reslizadas Seguimiznto Fmemml =
Comreo : andres .edu

;: . ]
g Ubicaciin —

: Watcher Seguimiento por email| 5
= s N—

N

Archivo (10 Mb max) €,
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1 Tipo: Es necesario seleccionar el tipo de solicitud ya sea incidencia o
requerimiento para poder visualizar las categorias correspondientes

Tipo — I Requerimiento 2
: Incidencia
Categoria* I &
:
WEdiana o]

2 ‘ Categoria: Seleccione la categoria segun el servicio requerido J

*Las categorias cambian dependiendo el “area de servicio” seleccionaday el tipo de solicitud.

™A ;
™ A
™
™
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2 — | Urgencia: Seleccione el nivel correspondiente segln su caso J

Urgencia

T Mediana

Alta

Mediana

v

Eaja

+

Ubicacion: Seleccione su sede en Uniminuto ]
—>I Ubicax:iénl

I = [SERVICIOS SEDE] > 5.1

Watcher =Bog. ADM

*Bog ADMISIONES

D — Watcher: (Observador) En caso de requerir que otra persona visualice la
solicitud puede agregarlo en este campo, adicionalmente puede habilitar
' las notificaciones por correo electrénico de los cambios realizados.

.

> Watcher

.S
Seguimierto por email | S
Corren electrénico: | |
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@ Titulo: Escriba un titulo que resuma su solicitud. J

Titulo*

= | Descripcidn®

., : A
Descripcion: Escriba la solicitud de forma clara y detallada con la mayor informacion posible.

Es importante agregar: Tiempo de disponibilidad, nimero de extensidn y ubicacion exacta para
. facilitar la comunicacion en caso de necesitarse.

% J
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Arrastrar su archivo agui, o G Abrir
I Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado
|

N
- ¢ Bibliotecas » Documentos » - | ¢ ||| Buscar Documentos
GU-E [

1 Organizar MNueva carpeta ==« [0 @

4 Favoritos Biblioteca Documentos P .o A
\ & Descargas Incluys: Ubicacion del

Adjuntar arChivo: B Escritorio Nombre : Fecha de modifica.. Tipo Tamario
Si requiere adjuntar algun archivo lo W SHor et | . Institucional (Vacio)
puede realizar dando clic sobre 4 4 Biblitecas etz

b @ Documentos Esta carpeta esta vacia.

“Seleccionar archivo”. > i) Imdgenes
.‘\__ ) > o) Misica

[ E Videos

(00)

1% Equipo Se abrira una ventana donde podra

> B, sistema (C)

» s Datos (D) seleccionar el archivo deseado.

> €l Red

< | 1 | »

Mambre: in - ’Todoslosarchivos v]

Recuerde que cada archivo debe tener un tamafio maximo de 10Mb.

Adicionalmente puede adjuntar la cantidad de archivos que requiera.
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Por ultimo de clic en “Enviar Mensaje” para crear la solicitud. J

Tenga en cuenta el nimero de la solicitud para futuras consultas.

v,

Su incidencia ha sido registrada, su tratamiento esta en progresol(Incidencia: 314115)
Elemento agregado satisfactoriamente: Prueba
Gracias por utilizar nuestro sistema de mesa ayuda automatico.
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CONSULTA DE SOLICITUDES

g i )
La consulta de solicitudes en GLPI se puede realizar

por mas de un método, en este manual encontrara
las 3 formas mas usadas para consultar las

solicitudes en GLPI.
J

Enlace desde correo electrdnico

Consulta por ID

Consulta por estado

SUNIMINUTO

- Corporacion Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos




ENLACE“ DESDE CORREQ  UNIMINUTO
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£ |GLP1 #0314115] Nueva incidencia Prueba

De: | Soporte GLPI| )
& :M{si.epTwm[AndmsowmmmMmj. ' Al crear una solicitud en GLPI automaticamente el
Reponte:intador L) sistema envia un correo electrénico a su cuenta
institucional, en este correo se encontrara toda la
informacion relevante a la solicitud generada, como
el ID de su solicitud.

=-=-==To answer by enal, write above this ling =-=-=-=

Apreciado Usuario, reciba un cordial saludo e la Mesa de Servicio.

Le informamos que su solicttud ha sido recibida y registracta en nuestro sistema con i ndmero 0314115 e Jecha 02-03-2017 15:53, y reportada por usted con la siguiente informacidn:

Asunto de la solicitud

Prus Haciendo clic sobre la URL relacionada en el correo
Descipin abrira una ventana en el navegador donde le mostrara
Prughs a0 . .

la solicitud en GLPI. (Si no se encuentra con sesion
Urgencia: Meclizna ... .. .

iniciada en GLPI, se solicitaran sus credenciales de
Acceda a su solicitud desde aqui: 3 . . . .

ERL'Fﬁ."p. soporte.uniminito.edu/glpi mfs\'.php"‘c:i'rr.'=.'irkc'_:’.-'-lf.-'."&»a.{LTO=.-'j acceso pa ra pOder V|Sua||zar |a SO||C|tUd)_ /

Cordialmente, \\
Mesa de Servicio

Por favor no conteste a este correo, ha sido enviado desde una cuenta automatica y no recibird respuesta, st lo desea pueds hacer sequimiento a su solicitud o

Cuando se realicen actualizaciones o cambios sobre su
solicitud le llegara un nuevo correo electrénico

Sopte G informando sobre los cambios realizados.

Generados automaticamente por GLPL 0.83.4

= = = =To answwer by emal, write under this line= = = =

 UNIMINGT -;/
s celencio
-

== Que hace la diferencia
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* Usuario Y =

Seleccionar la enti x

Seleccionar la e deseada Asuntos més populares
EE ( ¥ para ver la entidad y sus
o Ver Todos
Incidencias

— =
Nuevo
En curso (asignada) - () / = . SELECCIONE EL AREA DE SERVICIO

En curso (planificada) Uf = [COOP] = [CREDITOS-Coop] &0 ({4
e 31> [stRaci0s WTEGRao0s] ) 1. Elija el “area de servicio” a la
Resuelts + (0 Campus Virtual cual realizd su solicitud, para
Cerrado [_] DNMC - Dir. Nal. Mercadeo y Comunicaciones
E— [Z] GST - Ger. Servicios Tecnolégicos : consu Ita r el p rog reso.

i~ ) PYD-Dir. Planeacién y Desarrollo Actualizadas las ultimas entradas .

[Z] SAC - Dr. Servicio al Cliente y Calidad

[C] VGAC - Vic. General Academica

Recordatc [_]) VGAF - Vic. General Adm. Y Fin.

- (] / = [SERVICIOS SEDE] > Rec. Sede Principal
b () / > [SERVICIOS SEDE] > S.I

feeds R
2. Para ver sus solicitudes debe dar clic en la opcidn seialada. ]
- |
D e o e e oo o St Mesa de Servicio

Educacidm de caliclad ol alcarsce cie bosclos

Inicio Forms Crear una incidencia Incidencias Reservas Preguntas Frecuentes [FACY)

“celencia

Que hace la diferencia
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| En esta ventana podra filtrar sus solicitudes por varios criterios.
Los mas usados son ID (numero de la solicitud) y estado.

{ﬂ D j B nfene oo | 0

Para realizar la consulta por ID seleccione esta opcion en la lista desplegable izquierda, y digite el nimero de
su solicitud en el campo de la derecha. Al hacer clicen “Buscar” aparecera la solicitud que desea consultar.

= Que hace la diferencia
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Para realizar la consulta por “estado” seleccione esta opcidn en la lista desplegable izquierda, luego

seleccione la opcidn “es” en la lista desplegable del medio y por ultimo seleccione el estado de la solicitud
en la lista desplegable derecha. Al hacer clic en “Buscar”, aparecera la solicitud que desea consultar.

[ﬂ'Estadn o I E'Ennu'w;asgnaday ] ' m o

Mostrar {mumero e eementzs) i i Deste {3 1en

Facha de Fochade  Fechadels " lng

Fechade  Facha de i
’ = . Sarieny  apobacion solind achualmacion

0 \Tido Caegora Deseripsion  Fsfido

Si desconoce el estado de su solicitud puede elegir la opcion “Todo”

. . . . . DT O
para visualizar las solicitudes relacionadas a usted (como autor u

_ ~ observador). ‘
: e aghade  Fecha ge e “Fecha de Fechade  Fechadela Ultima
) At ) e hperra  solucion i it Vencimienp ~ aprodacion soioind achualzacion

;| Deste 31 en

Hstrar umero e lementcs)
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Haga clic sobre el titulo de la solicitud que desea consultar. J r
o
b |

0§ Esto . & . | En cursn asignads|

Hostrar {nimero gz elementzs) {5 . Desde 2 1end \

Fecha de Facha de Fecha de Fecha de Fecha dela " Uima

i e G et SREDE Bpertra  solucion i T Vencimiento  aprobacion soliciud~~ achualizacion
34015 Prieba TB>  Prusts Qoo 02032017 5iG5T-Profesional [Andres GONZALEZ]  bog CORP-Boparte [GST 03-03-2017 08:14
Gl (Bsignat) {6:53 Andrea Marcela Soporte] GST
: ity Fechade  Fechade i Fecha de Fecha de Facha de 2 Uiimz
| et ] e S Apertra  solucion o ot Vencimients ~ aprobacion solicitud aefulizcion
Mosirar rameno g elmenios) | i ul Desde {31 end

Que hace la diferencia
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Puede consultar informacion adicional de la solicitud haciendo clic sobre uno de los items

\ 4

(s )

Seguimientos

Lista Incidencia - Prueba - ID 314115 (/ = [SERVICIOS SEDE] > S.I) 12 - o

Incidencia - ID: 314115 (/ > [SERVICIOS SEDE] > S.I)
Fecha de Apertura 02-03-2017 15:53 Fecha de Vencimiento

Tareas Por =i.G5T-Profesional [Andrea GONZALEZ] Andrea Marcela Ultima actualizacién ~ 03-03-2017 09:14 por =i.G5T-Profesional [Andrea GONZALEZ] Andrea Marcela

Solucién Tipo Requerimiento Categoria® TIC > Asesoria
<« Estado
Estado En curso (asignada)) Origen de la solicitud  Helpdesk

Estadisticas

Urgencia Mediana Aprobacion Mo estd sujeto 2 una aprobacidn
Elementos
Impacto Medic Ubicacion
Documentos Prioridad Mediana
. g
Histérico (8} Autor Watcher Asignado a:
- ; g ; - y a & . -
Helpdeskrating Actor a £i.GST-Profesional [Andrea GONZALEZ] Andrea Marcela \ & a bog.CORP-Soporte [GST Soporte] GST 0,
# Administratives - @ GST-Primer Nivel - €,

Todo

\_

@ GsT-soP-Q

) Titulo* Prueba

Descripcion® Prueba T

FIQS : Macroproceso : Asigna do J

Incidentes
relacionados

Archive (10 Mb max) o,

Arrastrar su archivo aqui, o

archivo | Mingun archivo seleccionad

Que hace la diferencia




TEMS DE LA SOLICITUD
EN GLPI

y
-
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Puede consultar o agregar seguimientos haciendo clic sobre la pestaiia “Seguimientos”. ]

Incidencia 0 N . ’ q
| Aqui encontrara los seguimientos realizados por parte de los técnicos u
Seguimientos . otras personas las cuales informaran sobre el proceso de la solicitud.
l . . .
- ' Puede agregar un seguimiento haciendo clic en
SQIIJCiéiI'I MNuevo elemento - Seguimiento
Estadisticas
. A
Elermentos En el carppo de ”descrlpc‘|o‘n puede
agregar  informaciéon  adicional o oo e et -
Documentos responder a un seguimiento anterior.
Al terminar deber dar clic en “Agregar”
Histérico () \_ para registrar el seguimiento. y
Helpdeskrating

Todo =3

Que hace la diferencia




ADJUNTAR DOCUMENTOS b By Lt L Lo B T
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Puede consultar o agregar documentos haciendo clic sobre la pestafia “Documentos”. J

Incidencia . Si necesita adjuntar mas de un documento, al hacer clic en “Seleccionar archivo” se
abrira una ventana donde podra adjuntar los archivos necesarios, puede agregar
mas de un archivo menor a 10Mb.

Seguimientos

Tareas
Agregar un documento

Arrastrar su archive aqui, o

Solucion ' Selectionar archivo | Ningun archivo 5ele|:|:ionado|
Asuntg | - e Archivo : Documente 1.zip 134 0 Tag 1 #776102ec-36a55bd6-380987023848d5. 6644032485 X {10 Mb max) Afadir un nuevo archivo

Estadisticas Archivo : Documente 2 (1).ip 154 o Tag : £776102ec-96a55bd6-580b367302b1602, 89627423 ¥
Carga exitosa
Elementos Nombre Entidad Archivo Enlace web Asunto Tipo MIME “Fecha
. " [d . . "
Documentos Debe dar clic en “ARadir un nuevo archivo” cada vez que
Histérico (8) seleccione un archivo para cargarlo correctamente.
HEIFdE!'k rating Nombre Entidad Archivo Enlace web Asunto Tipo MIME “VFecha
d Documento: Incidencia - Prueba [ = [SERVICIOS SEDE] = 5.1 ‘ , Documento 1 (5).zip Anexo Incidencia application/zip; charset=hinary 03-03-2017 10:15
Todo

Nombre Entidad Archivo Enlace web Asunto Tipo MIME ““Fecha




APROBAR O RECHAZAR LA SUNIMINUTO

Corporacion Universitaria Minuto de Dios

- — - - 2‘&
SO LU CIO N Educacion de calidad al alcance de todos

Cuando un técnico o persona encargada da solucion a una solicitud, estas solicitudes cambian de estado a
“Resueltas”, para consultar la solucion dada por el responsable debe dar clic en la lista de solicitudes resueltas,
recuerde verificar que este situado en el “area de servicio” correspondiente a la solicitud.

* J=uario v -

bl Crear una incidencia I i
1

: Incidenci Ni =
A Yes! ncidencias mero i f No!

| Nuevo

En curso {asignada)

=l T | e R ==

! 1 En curso [planificada)

= |
3 = M

Borrado

=4 ki =

Que hace la diferencia




APROBAR O RECHAZAR LA SUNIMINUTO

Corporacion Universitaria Minuto de Dios

- — - - 2‘&
SO LU CIO N Educacion de calidad al alcance de todos

Haga clic sobre el titulo de la solicitud que desea consultar. J

M Estado ‘ & , | Resuefas ' *0

Mostrar numery de sementos) I , Deste {2 fent

Facha de Fecha de Facha de Facha de Facha de la Ulima

i TMI Coli il Rpertra  solucian i i Vencimiento ~~ aprobacion soliciud~~ acfualizacion
i 11> gt N OB DB sGSTPufesonslindes GONALED  bog CORP Sopare 65T 032017 1401
ASesm Resyahes 1553 101 Andea Marcela Sapone] GST

Facha de Fecha de i i Fecha de Facha de Fecha de la Ultima

D Tio Calegora Descripcion Estad i " i £ g
: 4 Rpertura solucion Vencimiento aprobacion sliciud aclualizacion




APROBAR O RECHAZAR LA SOLUCION D) raton onerni Mito de Do

Educacion de calidad al alcance de todos

Automaticamente le mostrara la solucion de la solicitud, de lo contrario hacer clic en la pestaiia “Solucién” ]

«<idencia

Incidencia - ID 314115 / > [SERVICIOS SEDE] > 5.1

e [— SPe

Validaciones Tipo de soluciéSn | - ol a
FIQS : Macroproceso :

Grabar y agregar a |a Base de Conocimiento lio

Solucion

Estadisticas

Costos

El técnico o persona responsable de la solicitud agregara una descripcidn al
momento de solucionar [a solicitud, si esta solucion satisface ella solicitud
pocumantos () creada puede aprobara solucidn, en caso de que la solicitud no haya sido
atendida de forma comecta o la incidencia se siga presentando puede rechazar

esta soluciony de esta manera la persona encargada deberd validar
nuevamente [a solicitud,

Helpdaskrating

Todo

Aprobacién de la Solucién

Al momento de rechazar una soliciud 3 necesang especificar el porque es rechazada,
e M para que &l 1ecToth  PATSONa entargada pueda Iramtar comectaments | solucion

® -

Aprobar la solucién Rechazar la solucidn

Que hace la diferencia




APROBAR O RECHAZAR UNA
| gy JUNIMINUTO
VALIDACION EckJeacin de caltiad o aicancs s tades

5 [GLPI #0314115] Aprobacidn - En espera de aprobacion Prueba

% De: (Sapertz GLFI) Dado que algunas solicitudes\

Para: [gsi.GST-ProfesionaI [;.fmdrea GONZALEZ] Andrea Marcela:] OpCIO'n 1 | reqUieren una ValidaCiO,n preVia
Responder a: I._;f'u:in'nr1|5‘crar:ic:rGLP[_.I por parte de algun SUperiOf' O

=-=-=-= To answer by email, write above this line =-=-=-= pe rsona enca rga d a d e a Igu N
Apraciado Usuario, reciba un cordial saludao de la Mesa de Semvicio. se erClO pa ra su d esa rrol IO’ eX|ste
Le informamos que la solicitud ndmero 0314115 requiere una validacion de su parte, la cual fue generada con los siguientes datos: una OpCIO'n a través de Ia

Creada por bog.CORP-Soporte [GST Soporte] GST

e Plataforma para que esto se pueda
ejecutar sin necesidad de brindar
algun permiso especial mas que

Validacion de prueba.

Estado de la solicitud de aprobacion : En espera de aprobacion

. “ =\

tener el perfil “Usuario” en la
Para realizar la validacion puede acceder a la solicitud a través del siguiente link: .
URL: http://soporte.uniminuto.edu/glpi/index.php?redirect=ticket_314115 _TicketValidation$1&noAUTO=1 misma.
Agradecemos su pronta gestion.

- V4 .

Cordialmente, Por lo que se podra validar una
Mesa de Servicio
Por favor no conteste a este correo, ha sido enviado desde una cuenta automdtica y no recibird respuesta, puede hacer su validacion a la solicitud a través del GLPI. sol ICItU d cuan d (o) | Ie g ue un correo

B electronico, dando clic en la URL
Soporte GLPI | N d |Ca d d.

Generados automaticamente por GLPI 0.85 .4

= = To answer by email. write under this line= = = =

Que hace la diferencia




APROBAR O RECHAZAR UNA - —

_ - e 2
VALI ACIO N Educacion de calidad al alcance de todos

También puede verificar sus solicitudes a validar de forma directa en el GLPI haciendo clic en la aqui J

AL1_’ Corporgfién Universitaria Minuto de Dios Mesa de Serviclio

Educacign de calidad al alcance de todos

nicio | Form: | Crear una incidencia | Incidencias | Reservas | Preguntas Frecuentes (FAQ)

L. ] * Usuario - s | OpCién 2 |

Crear una incidencia I

Incidencias Niamero

Aparecera un cuadro con todas las solicitudes pendientes por aprobar o rechazar

ligig> o + * Usuaria v 5‘\

[+] ﬂ Estado de aprabacion - &g o | En espers de sprobacidn - m *Q
6 AND « | Aprobador - &g + | 5.G5T-Profesionsl [Andres GONZALEZ] Andres Marcela -

Mostrar (numero d elementas) | - Desde 121 en

Fechade Fechade Fecha de Fechade  Fechade tima Estagye

D Titlo Categoria Descripcion  Estado Apertra  solucién Autor Tecnico Vencimients  aprobacién 13 solicitud  achuazadiéa Aprobador
314115 Prueba TIC>  Pruebs Dencuso 02032017 5 GSTProfesions| [Andrea bog CORP-Soportz 13032017 03490017 Enespeade 5iGSTPrffesionsl [Andrea
Asesoria fasignada)  15:53 GONZALEZ] Andres Marcela [GST Soporte] GST 14:37 14:37 ‘aprobacidn GONZALHN] Andrea Marcela
. . Fechade  Fecha de - Fecha de Fecha de Fecha de fima fado de
J i k) s Apertura  solucion B D Vencimiento  aprobacion  la solicifud  actualizacion  aprobacion Rty




APROBAR O RECHAZAR UNA

VALIDACION

SUNIMINUTO

Corporacion Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos

Para Aprobar o Rechazar una solicitud, haga clic sobre el titulo de la solicitud que desea consultar.

licio® o + * et . s
[+] ﬂ Estado de aprabacion - &g » | En espera de aprobacidn - m * Q
Q| a0 + | Afobador - &g + | 5.G5T-Profesional [Andres GONZALEZ] Andrea Marcela -
strar (numero de elementas) ) - Desde1adend
\ 4 . St Fechade Fecha de Ao Fechade  Fechade  Fechade ltima ~ Estadode
| ZetW oot D
- =5 Apertura  solucion b 1B Vencimiento  aprobacion  la solicitud  actualizacion  aprobacion PR
31415 Prueba TIC> Prusba Denese 02032017 5iGSTProfesionsl [Andrea bog.CORP-Soporte 03032017 03032017 Enesperade siGSTProfesions! [Andrea
fasignada)  15:53 GONZALEZ] Andres Marcela [GST Soporte] GST 1437 1437 ‘aprobacidn GONZALEZ] Andrea Marcela
D Titlo Categoria Descripcion  Estado Fzmcs | Fida Autor Técnico e e 12 [Efi: Aprobador

Apertura  solucion

Vencimiento ~ aprobacion  la solicifud

actualizacion  aprobacion

Haga clic sobre la pestafia de Validaciones, alli encontrara la informacidn sobre lo que se requiere validar.

197 @ + W | Uevsro . s

Lista
Incidengia

Seguiniintos Estado de validacién alobal

Validaciones (2}

Validacién minima es requerida

Tareas

Incidencia - Prueba - 1D 314115 {/ > [SERVICIOS SEDE] = 5.1)

Estado

Validaciones

En espera de aprobacidn

En espera de aprobacion (100%)

0%

Aprobacion(es) para la incidencia

Solucién

Estadisticas

Elementos

Estado

En espera de
aprobacién

Estado

Fecha de la
solicitud

03-03-2017 14:37

Fecha de la
solicitud

Solicitante de la aprobacién

bog.CORP-Soporte [GST Soporte]
GsT

Solicitante de la aprobacién

Aprobador

si.G5T-Profesicnal [Andrea GONZALEZ] Andrea

Aprobador

Comentario de la Estado de
solicitud aprobacion
Walidacion de prueba. Marcela
Comentario de la Estado de
solicitud aprobacion

Que hace la diferencia

Comentario de la
aprobacion

Comentario de la
aprobacion



APROBAR O RECHAZAR UNA R
VALIDACION S ey b

Haga clic sobre validacion para aprobar o rechazar ]

Aprobacion - ID 16595 { = [SERVICIOS SEDE] = 5.1
Solicitante de |la aprobacian bog.CORP-Soporte [GST Soporte] GST
Aprobador =i.G5T-Profesional [Andrea GONZALEZ] Andrea Marcela
Comentarics Validacion de prusba.
Estado de la solicitud de aprobacion En espera de aprobacion
Estado de mi validacidn peT—" aprobacidn |

En espera de ap. wbacién

Rechazado

Aceptado

~—"

~~. Enla opcién de “Estado de Validacion” aparecera

(o una lista desplegable, segun sea su respuesta
J\ seleccione Aceptado o Rechazado, ademas de ello
— en el “Comentario de la aprobacién” realice una
descripcion de su respuesta, finalmente haga clic

en “Guardar”.
J
/ A

Que hace la diferencia




SALIR DE GLPI PLMNIMIRILITO

Educacion de calidad al alcance de todos

Al terminar, puede salir de GLPI haciendo clic en “Cerrar sesion”. En la parte superior derecha de la ventana. J

Preferencias ~ Ayuda Cerrar sesion (si.GST- rofesional [ ...}

Educacion de calidad al alcance de todos

|1
LW: e L o Mesa de Servicio

Inicio = Forms | Crear una incidencia | Incidencias = Reservas | Preguntas Frecuentes (FAQ)

Inicio= ® * Usuario v 5l

Crear una incidencia "I Asuntos mas populares

Incidencias Nimero

Nuevo
En curso (asignada)
En curso (planificada)

Articulos recientes

En espera

Resueltas

- =]

Cerrado

B o
— Actualizadas las ultimas entradas

Recordatorios piblicos

feeds RSS publicos

Que hace la diferencia
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