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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

p Direccién URL
F sosTic x 1/ - B

&« C  @| httpsy//sosticumsa.bo/login_page.php o 3t e

Soucimup De Servicios EN TEcNoLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Usuarioa_ %) Inicio de sesion %) Manual de Usuario

[8 Guia para Requerimiento de Cuentas de Usuario

ghlance a

Contrasefia as:

[Y Guia para Requerimiento de Redes Soporte

[8 Guia para Requerimiento de Sistemas

Iniciar sesidn

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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https://sostic.umsa.bo/

. . Proceso: Verificacion de Autenticidad de az:&:—"s
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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 v

Todos los proyectos
@ & sblanco ( GIMENA) [

Mi Vista

= Reportadas por mf- CUENTAS DE USUARIOS —

Ver incidencias
REQUERIMIENTOS REDES - SOPORTE

@ Resueltas (iEi0HTA)
Reportar incidencia

{«}

db

rincidencias

REQUERIMIENTOS SISTEMAS

Seleccionar Requerimiento de Sistemas

- =
€ Presionar en el mend

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

Iniciar solicitud

Luego de presionar en el men( de proyectos seleccionar Requerimiento de Sistemas.

° 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.

&*

- gblanco { GIMENA) (a
Detalles de la Solicitud n i Vista :

[# Escribe los detalles de la incidencia

* Sistema/Servicio | (seleccionar) v

Reportar incidencia Prioridad nerma v

= * Resumen
Reporte
—~ * Descripcién

* Tipo de Solicitud v
Facultad v

Unidad

Datos del Solicitante a Ubicacion

DATOS DEL SOLICITANTE

*Cl Exp. v
Nombres GIMENA

Apellido Paterno | g anco Apellido Materno

Cargo

Correo
Electronico

s
gblanco@umsa.bo Teléfono 0

Datos adicionales a Observaciones
del Requerimiento

Subir archivos
Tamafio méximao:
5,000 KB

Suelta los archivos aqui para subirlos (o haz clic)

/

Visibilidad publico (@) privado

_ o . * Requerido
Enviar incidencia

r 4 |

o

Botén 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
* Prioridad: Puede seleccionar la prioridad del requerimiento, como: ninguna, baja, normal, alta,
etc.
» Resumen: Debe ingresar el resumen del requerimiento, por ejemplo: Solicitud de capacitacion

%)

=
£
==
A,
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES - SISTEMA DE TRAMITES DE TITULOSY DIPLOMAS

Titulos de Postgrado Obtenidos en el Exterio

Proceso: Verificacion de Autenticidad de
r

TITULOS
UMSA

del sistema, modificacion de modulos, elaboracion de reportes, etc.

+Descripcion: En la descripcion debe ingresar el detalle del requerimiento, por Ejemplo:
Capacitacion operativa del uso del sistema, modificacion de mddulos de catalogacion,
elaboracidn de reportes por nimero de registros y fechas de registro, etc.

 Tipo de solicitud: Se debe seleccionar una opcién del menu desplegable segun corresponde,
como: capacitacion, reportes e instalacion de sistema, de lo contrario seleccione “Nuevo
Requerimiento”.

+ Facultad: Elegir la Facultad de donde esté solicitando el requerimiento

» Unidad: Seleccionar la unidad de donde esta solicitando el requerimiento

+ Ubicacion: Ingresar la ubicacién del lugar de trabajo

Datos del Solicitante

Como ingres6 con su cuenta institucional, esta seccion ya tendré 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
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 numero de teléfono o ubicacion de trabajo,
horarios de trabajo y otros.

Enviar incidencia

o Boton 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) || Ver incidencias Ver reporte

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

®



Proceso: Verificacion de Autenticidad de a“""u’s
r

‘o p UMSA
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES - SISTEMA DE TRAMITES DE TITULOSY DIPLOMAS Titulos de Postgrado Obtenidos en el Exterio

5. IMPRIMIR FORMULARIO DE REQUERIMIENTO

SOS-TIC [# Reportar incidencia REQUERIMIENTOS SISTEMAS ~ | o gblanco v

& ‘ '

P M Mostrando Incidencias (IES00EE)
' i i Actualizad )
P D - % Sistema/Servicio Severidad Estado ua'lza ? Resumen Unidad
Ver incidencias =
= 0004700 1 Repositorio Institucional menor resuefta  2019-06-12 SOLICITUD DE ADICION DE CAMPOS A Division de
Q (gblance) LA HOJA DE CATALOGACION DE [TEMS  Biblioteca Central
Reportar incidencia FEEEHEY
& &= 4 0004652 KohaUMSA - Sistema Integrado menor aceptada 2019-06-05 SOLICITUD DE SOPORTE SISTEMA Biblicteca de

‘q de Gestidn de Biblintecas (gblance) KOHA Arquitectura

Reporte
Editar Imprimir

Seleccionar en el menul a la izquierda la opcion de “Ver Incidencias” para ver el listado de todos sus
requerimientos y su estado actual.

Editar 4" 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:

“Requerimiento de Sistemas”.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE SISTEMAS  yro TICKET: 0004652

SISTEMA:  KohaUMSA - Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas
FACULTAD: Fac. Arquitectura. Artes, Disefio y Urbanismo FECHA SOLICITUD: 2019-06-04

UNIDAD ADM.: Biblioteca de Arquitectura

SOLICITUD
Capacitacion

DETALLE (Descripcion de la solicitud)

Se solictita Capacitacion Operativa de Circulacion y Catalogacidn de material bibliografico

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombres: GIMENA

Ap. Paterno: BLANCO Ap. Materno:

C.l.: 1234567 LP Cargo: ASISTENTE

Teléfono: 2612021 Correo Electrénico: gblanco@umsa.bo
OBSERVACIONES

Firma del Solicitante

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

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