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Ingresar al sistema en línea del CESIS 
 

Para ingresar al sistema existen dos opciones: 

 

1. Desde el sitio web de la Sede: www.so.ucr.ac.cr,  
a. Iniciar sesión con la cuenta personal del usuario, para ello, buscar los enlaces 

de acceso rápido (ubicados en el encabezado del sitio web) dar clic en el ícono 

de Inicio de sesión para más información sobre el inicio de sesión consultar 

el Manual de usuario Sitio web Sede de Occidente: Contenido General) 
b. Ingresar las credenciales de acceso dadas por el CESIS. Por ejemplo: 

juan.perez. Dar clic en el botón Iniciar sesión. 
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2. Ir al navegador web y digital la siguiente dirección: osticket.so.ucr.ac.cr 
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Crear un ticket de servicio 
 

1. Pantalla principal del sistema 

 
 

2. Para crear un ticket ir a la opción Abrir un nuevo ticket como se muestra en la imagen 

 

 
 

3. Completar la primera parte del formulario tal y como se muestra en la siguiente 

imagen: 
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4. En la opción Tema de ayuda seleccionar una de las opciones establecidas de 

acuerdo con el servicio que requiera: 
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a. Ejemplo práctico: una Coordinación requiere la instalación de una impresora, 

seleccionar la opción: Impresora – Escáner y completar los datos como se 

muestra en la siguiente imagen: 
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5. Si desea agregar archivos adjuntos que ejemplifiquen el problema puede dar clic en 

el enlace elegirlos como se muestra en la imagen siguiente: 

 
 

 

 

6. Selecciona el o los archivos y da clic en el botón Abrir 
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7. Cuando se complete toda la información dar clic en el botón Crear Ticket 

 

 
 

8.  Una vez creado el ticket el sitio le mostrará un mensaje 
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9. De igual manera se envía una notificación al correo desde donde puede dar 

seguimiento al mismo por medio del enlace correspondiente. Por favor no responder 

este mensaje. 

 

 
 

 

10. Al dar clic en el enlace podrá ver el historial del ticket 
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11. Si desea crear un nuevo mensaje escriba una respuesta en el campo correspondiente 

y dar clic en Publicar Respuesta 
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Dar seguimiento a un ticket 
 

Puede hacerlo de dos maneras: 

 

Desde la página principal del sitio web 
1. Ingresar al sitio web del sistema de tickets del CESIS. Para referencia ver el apartado 

Ingresar al sistema en línea del CESIS de este manual. 

 

 

2. Dar clic en el enlace Ver estado de un ticket 

 
 

3. Completar la información que se le solicita. Debe ser el número de ticket 

 

 

4. Dar clic en Enlace de acceso por correo 
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5. Revisar el correo electrónico para seguir el enlace 

 

Desde la notificación del correo electrónico  
1. Buscar el mensaje de correo que recibió al crear el ticket y dar clic en el enlace 

correspondiente. 


