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» 1. INTRODUCCION
En la gestion 2018 el Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion pone a disposicién de

la Comunidad Universitaria el “Sistema de Solicitud de Servicios en Tecnologia de Informacion y
Comunicacion SOSTIC” que viene a ser un gestor de incidencias, una herramienta web que permite a

gestionar de forma ordenada y eficiente las solicitudes de servicios o requerimientos de los usuarios.

Dicha herramienta permite organizar en categorias la atencion de las diferentes unidades del DTIC, dando
la posibilidad a las unidades académicas y administrativas de realizar de manera méas directa sus

requerimientos a nuestro departamento, logrando realizar el seguimiento de su atencion.

2. INGRESO AL SISTEMA
Para ingresar al sistema debe escribir la siguiente direccion URL en la barra de direcciones de su navegador.

https://sostic.umsa.bo

/n Direccién URL

&« [&] ﬁl ht'.ps:wsostic.umsa.bo;‘l:)gu'_page‘php| Ca sk o

&, sos-Tic X +

Soucitup De Servicios EN TEcnoLoGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Usuarioa_ %) Inicio de sesion %) Manual de Usuario

Contrasefia a.

% Guia para Requerimiento de C < de Usuario
ghlanco & [ Guia para Requerimientc de Cuentas de Usuari

[® Guia para Requerimiento de Redes Soporte
.......... g|
[® Guia para Requerimiento de Sistemas

En caso de no tener cuenta institucional, active AquiE

o

Botdn "Iniciar Sesién"

Debe ingresar el usuario y contrasefia de la cuenta institucional
1
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3. OPCION DE TIPOS DE REQUERIMIENTO

Iniciar solicitud Presionar en el menu

= | SOS-TIC (# Reportar incidencia Todos los proyectos v | & gblanco ~

1) & sblanco (GIVENA) Todos los proyectos 1 |

Mi Vista

Reportadas por m|’ Jer inddencias
P > P - CUENTAS DE USUARIOS

Ver incidencias

@ F’.esueltas- REQUERIMIENTOS REDES -\sOPORTE m
REQUERIMIENTOS SISTEMA

Reportar incidencia

«

Reporte

()

Seleccionar Cuentas de Usuario

e
o Presionar en el menu

Debe presionar en el menu de proyectos para elegir el tipo de requerimiento.

Seleccionar el tipo de requerimiento
Luego de presionar en el menu de proyectos seleccionar Cuentas de Usuario.

° Iniciar solicitud

Presionar para registrar el detalle del requerimiento

?)
&
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4. SOLICITUD DE TICKET
En el siguiente formulario se debe llenar los datos necesarios, teniendo en cuenta los campos con asterisco

que deben ser llenados obligatoriamente.

& zblanco ( GIMENA) | Q ‘

[ Escribe los detalles de la incidencia

* Sistema/Servicio | (seleccionar) W ‘

Mi Vista

=]

Detalles de la Solicitud

Reportar Incident Prioridad normal ¥

L “Resumen SOLICITUD DE USUARIOS
Reparze

*Descripcion

* Operacién Creacién v

Unidad

Ubicacian

Datos del Solicitante DATOS DEL SOLICITANTE
‘a Exp. v

Nombres GIMENA
Apellido Paterno BLANCO Apellido Materna
Cargo

Teléfona 0 CorreaElectronico || gpiancomumsa.oo

Datos del autorizador

= Autorizade por.
Cargo cutorizador
Némero Cédula Expedido en: v

Correo Electronico
autarizador

Datos adicionales
del Requerimiento

‘Observaciones

v

Subir archivos

Tamafio miximo: 5,000 KB 6

Suelta los archivos aqui para subirlos (o haz clic)

Visibilidad publico (@) privado

* Requeride

Boton Enviar Incidencia

@ Detalles de la Solicitud
En el detalle de la solicitud se tienen los siguientes campos a llenar:
« Sistema/Servicio: Del menu desplegable seleccionar el sistema para el requerimiento

2

=5
P
e,

£ DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

N



Proceso: Verificacion de Autenticidad de Illl.'l_l ]
. ) . UMSA
Titulos de Postgrado Obtenidos en el Exterior

®

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES - SISTEMA DE TRAMITES DE TITULOSY DIPLOMAS

» Resumen: Debe ingresar el resumen del requerimiento, por ejemplo: Solicitud de alta de cuenta
de usuario.

» Descripcidn: En la descripcion debe ingresar el detalle del requerimiento mencionar todos los
perfiles o roles del usuario, por ejemplo: Se solicita crear cuenta de usuario para proceder con
circulacion y catalogacion de items.

» Operacion: Se debe seleccionar una opcion del meni desplegable segun corresponde. Se tienen
las siguientes opciones de operacidn para las cuentas de usuario:

* Operacion

Creacion: Seleccionar esta opcion si desea una cuenta

Creacion

Unidad

nueva.

Ubicacion de Perfiles

vearaionseconaeis | Deshabilitacion: Debe solicitar deshabilitacion en el

caso de que el usuario se quiera dar de baja, ya por rotacion de funciones o transferencia
de unidad.
Modificacion de perfiles: Se pueden adicionar o quitar privilegios de un usuario ya
existente. Los privilegios determinan las operaciones gque el usuario pueda realizar dentro
de una aplicacion.
Modificacion de contrasefia: En casos de olvido de contrasefias debe solicitar el reseteo
de cuenta y/o asignacion de una nueva contrasefia aleatoria, en ambos casos el usuario debe
cambiar a una contrasefia personal una vez que ingrese al sistema.

 Unidad: Seleccionar la unidad de donde esté solicitando el requerimiento.

« Ubicacion: Ingresar la ubicacion fisica del lugar de trabajo, por ejemplo: Edificio Hoy, piso 10.

Datos del Solicitante

Como ingres6 con su cuenta institucional, esta seccién ya tendra sus datos, por lo que debe verificar
y/o actualizarlos si es necesario: El correo debe ser el institucional y el teléfono del lugar de trabajo.
e Datos del autorizador

Ingresar los datos del supervisor/jefe inmediato superior, ademas de firmar la autorizacion.

o Datos adicionales del Requerimiento

En los campos puede registrar la observacion o subir archivos si se requiere.

La opcion de visibilidad no es necesario cambiarla, ya que las Solicitudes y Requerimientos se realizan
internamente.

En la observacion se pueden afiadir datos como: cambio de nimero de teléfono o ubicacion de trabajo,

horarios de trabajo y otros.
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Enviar incidencia

Botdén Enviar Incidencia
Luego de llenar los campos presionar en el boton "Enviar Incidencia”, seguidamente desplegara una
pantalla como se puede apreciar en el siguiente grafico el cual presenta el nimero de ticket para posterior

seguimiento.

Operacion exitosa.

‘ Ver incidencia reportada (25) H Ver incidencias H Ver reporte

5. IMPRIMIR FORMULARIO DE REQUERIMIENTO

= SOS-TIC [£ Reportar incidencia & pblanco v
@ ghlanco ( GIMENA) [a |
Mi Vista ——

2 M Mostrando Incidencias (@R22Ma)

Ver incidencias
- o & Actualizada )
@ P D - % Sistema/Servicio Severidad  Estado - Resumen Unidad
Reportar incidencia = 4 0004418 KohaUMSA - Sistema menor 2019-05-14 SOLICITUD DE Carrera de
Integrado de Gestién de resuelta USUARIOS Ciencias Politicas
'F] Bibliotecas (ghblanco)
Reporte - -
& = A 0004317 KohalUMSA - Sistema menar 2019-05-10 SOLICITUD DE | BIBLIOTECA

Integrado de Gestién de resuelta CUENTA DE CARRERA DE
Bibliotecas (ghlanco) USUARIO TURISMO

Editar  Imprimir

o Seleccionar en el menl a la izquierda la opcion de “Ver Incidencias” para ver el listado de todos sus

requerimientos y su estado actual.
4
Editar Presionar si desea realizar correcciones.

Imprimir = Presionar para proceder con la impresion del formulario de requerimiento. A
continuacion se presenta la impresion del formulario, en este caso: “Solicitud de

Cuentas de Usuario”.
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SOLICITUD DE CUENTAS DE USUARIO
NRO TICKET:
SISTEMA: AYNI - Sistema de Correspondencia
UNIDAD ADM.: Departamento de Tecnologias de Informacién v Conmmnicacion FECHA SOLICITUD 2019-05-10
OPERACION
Creacion
DATOS DEL USUARIO
Nombres: GIMENA
Ap. Paterno: BLANCO Ap. Materno:
C.l: 1234567 LP Cargo: ASISTENTE
Teléfono: 2612021 Correo Electronico:  ghlanco@umsa.bo

DETALLE (Descripcion de perfiles)

Se solicita crear cuenta de usuario para proceder con circulacién v catalogacion de items.

OBSERVACIONES

Por una semana se cambia de numero de télefono a 2-441%03

Firma del Solicitante

Autorizado por: Lic. MARINA DELGADO Cl.: 123456LP
Correo Electronico: mmdelgado@umsa bo
Cargo: JEFE DEL DTIC
Firma del Autorizador
Nota.-

Adjuntar fotocopia de Cl para los Usuarios nuevos y el formularic debe
tener el sello de la Unidad
* Verificar el correo electronico

Sello de la Unidad

Es importante verificar que los datos estén correctamente llenados, luego deben firmar el/la solicitante

y el/la Jefe Inmediato superior en los espacios correspondientes y ademas se requiere el sello de la
Unidad.

En caso de tratarse de nuevos usuarios se requiere que adjunten al formulario la fotocopia de su Cédula
de ldentidad.
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