Sistema de solicitudes para Mesa de Ayuda

A continuacién presentamos el Formulario que se debe llenar para solicitudes hacia Mesa de
Ayuda, sélo accederdn aquellos usuarios que hayan iniciado sesién de correo con su cuenta
institucional en Office 365.

Link de Acceso: https://uapedu.sharepoint.com/sites/DireccinTlI

Dar clik en ---> SOLICITUD A MESA DE AYUDA , se presentara el siguiente formulario
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Resumen

Filial
Aqui se selecciona la Filial en la que se encuentra el usuario al que se realizard el servicio.

Area
En esta seccidn se debe escoger el area donde se encuentra ubicado el usuario final (al
que se realizara la atencién)

Cargo
Es el cargo que ocupa el usuario al que se realizard el servicio.

Tipo de Solicitud

Seleccionar entre las siguientes opciones:

- Incidente, Es un evento que interrumpe el funcionamiento normal de un servicio
afectando a uno o a un grupo de usuarios.

- Requerimiento, Es una peticién que realiza un usuario solicitando informacion,
asesoramiento, un cambio estandar o acceso a un servicio IT.

- Consulta, Opinidén o Consejo que se solicita sobre un tema especifico (en este caso
informatico).

La seleccidén que escoja sera validada y rectificada por Mesa de ayuda, si amerita el
cambio, sin que esto perjudique el proceso de gestion de su ticket.

Area de Atencién
Seleccionar el area que atendera su solicitud, si desconoce el area seleccione la opcién
Otros.

Descripcion del caso Reportado
Aqui debe detallar el inconveniente que se presenta, resumir la solicitud e indicar
referencia de ubicacion.

Numero de Teléfono
Indicar el nimero de teléfono del usuario a quien se le brindara el servicio.

Correo Electrénico del Solicitante
Indicar el correo electrdnico del usuario a quien se le brindara el servicio

Datos Adjuntos
Aqui puede agregar archivos adjuntos referenciales al caso que reporta si lo requiere, dar
click donde se indica



