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1. INTRODUCCIÓN 

En la gestión 2018 el Departamento de Tecnologías de Información y Comunicación pone a disposición de 

la Comunidad Universitaria el “Sistema de Solicitud de Servicios en Tecnología de Información y 

Comunicación 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 categorías la atención de las diferentes unidades del DTIC, dando 

la posibilidad a las unidades académicas y administrativas de realizar de manera más directa sus 

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

2. INGRESO AL SISTEMA 

Para ingresar al sistema debe escribir la siguiente dirección URL en la barra de direcciones de su navegador. 

https://sostic.umsa.bo 

 

Debe ingresar el usuario y contraseña de la cuenta institucional 

https://sostic.umsa.bo/
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3. OPCIÓN DE TIPO DE REQUERIMIENTO 

 

 

 

Presionar en el menú  

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

 

Iniciar solicitud  

Luego de presionar en el menú de proyectos seleccionar Requerimiento de Redes - Soporte. 

 

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 que los campos con 

asterisco deben ser llenados obligatoriamente. 

 

 

Detalles de la Solicitud 

En el detalle de la solicitud se tienen los siguientes campos a llenar: 

•  Sistema/Servicio: Del menú desplegable seleccionar el sistema para el requerimiento. 

• Prioridad: Puede seleccionar la prioridad del requerimiento, como: ninguna, baja, normal, alta, 

etc.  

• Resumen: Debe ingresar el resumen del requerimiento. Por ejemplo: Mantenimiento de equipos 

de computación, instalación de programas, configuración de impresoras, instalación de puntos 

de red, etc. 
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• Descripción: En la descripción debe ingresar el detalle del requerimiento, Ejemplo: Se requiere 

mantenimiento de tres equipos, el equipo está muy lento, Se solicita instalación de Office y 

navegadores de internet, Instalación de impresora de ticket T88V, Se solicita la verificación de 

conexión de red, etc.. 

• Operación: Se debe seleccionar una opción del menú desplegable de lo contrario seleccione 

“Otros”. 

• Unidad: Seleccionar la unidad de donde está solicitando el requerimiento 

• Ubicación: Ingresar la ubicación del lugar de trabajo, por Ejemplo: Edificio Hoy, piso 10. 

 

Datos del Solicitante 

Como ingresó con su cuenta institucional, esta sección ya tendrá 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. 

Datos adicionales del Requerimiento 

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

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

internamente. 

En la observación se pueden añadir datos como: cambio de número de teléfono o ubicación de trabajo, 

horarios de trabajo y otros. 

Botón Enviar Incidencia   

Luego de llenar los campos presionar en el botón "Enviar Incidencia", seguidamente desplegará una 

pantalla como se puede apreciar en el siguiente gráfico el cual presenta el número de ticket para posterior 

seguimiento. 
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5. IMPRIMIR FORMULARIO DE REQUERIMIENTO 

 

 

Seleccionar en el menú a la izquierda la opción de “Ver Incidencias” para ver el listado de todos sus 

requerimientos y su estado actual. 

 

Editar                       Presionar si desea realizar correcciones. 

 

Imprimir  Presionar para proceder con la impresión del formulario de requerimiento. A 

continuación se presenta la impresión del formulario, en este caso: 

“Requerimiento de Redes - Soporte”. 

 

 

 



     

 
 

    

6 

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRÉS - SISTEMA DE TRÁMITES DE TITULOSY DIPLOMAS 
Proceso: Verificación de Autenticidad de 
Títulos de Postgrado Obtenidos en el Exterior 

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN  

 

 
 

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

en el espacio correspondiente y además se requiere el sello de la Unidad. 


