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Ingresar al sistema en linea del CESIS

Para ingresar al sistema existen dos opciones:

1. Desde el sitio web de la Sede: www.so.ucr.ac.cr,

a. Iniciar sesion con la cuenta personal del usuario, para ello, buscar los enlaces
de acceso rapido (ubicados en el encabezado del sitio web) dar clic en el icono
de Inicio de sesién para mas informacion sobre el inicio de sesidén 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 boton Iniciar sesion.

INICIAR SESION

Nombre de usuario
juan.perez

Contraseia

Iniciar sesién
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| SITIOS DE INTERES
Sistema de solicitudes en linea del Sitio UCR Correo institucional Portal institucional Consejo Universitario
CESIS

2. Ir al navegador web y digital la siguiente direccion: osticket.so.ucr.ac.cr

— G @ () osticket.so.ucr.ac.cr/
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Crear un ticket de servicio

1. Pantalla principal del sistema

UNIVERSIDAD DE SEDE DE OCCIDENTE
@ COSTARICA CESIS

Sistema de soporte en linea

£ Inicio Centro de Soporte [.d Abrir un nuevo Ticket Ver Estado de un Ticket

sistema de tickets. Ver Estado d Ticket
A cada solicitud de soporte se le asignara un namero de ticket Ginico para rastrear el srlesasva ol Lets

progreso y respuestas en linea.
Por favor ingresar la informacion lo mas completa posible para facilitarle la mejor
atencion.

Bienvenidos al Sistema de soporte en linea del CESIS :
Abrir un nuevo Ticket
Para agilizar las solicitudes de soporte y brindarle un mejor servicio utilizamos este
2. Para crear un ticket ir a la opcion Abrir un nuevo ticket como se muestra en la imagen

1 rastrear el Ver Estado de un Ticket

S
‘ Abrir un nuevo Ticket
1mos este

a mejor

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

imagen:
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Abrir un nuevo Ticket

Por favor, complete el siguiente formulario para crear un nuevo ticket.

Informacion del contacto

Direccion de correo *
|maria.castro@ucr,ac.cr |

Nombre completo *
|Mar|'a Castro Mora |

Namero de teléfono

88631458 |EXT:

4. En la opcion Tema de ayuda seleccionar una de las opciones establecidas de

acuerdo con el servicio que requiera:
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Temas de ayuda

vV — OCTISULLIVIIC Ul tSHiia US ayuua —
Fallo de equipo
Software

Instalacion de equipo nuevo

=
Fi

Impresora - Escaner

U.P.S. re
Conexion a internet

Red inaldambrica

Telefonia IP N
Sistemas institucionales

Sitio Web

Portal departamentos y carreras

Cuenta UCR (no personal)

Consultas ZOOM

Solicitud VPN

Laboratorios / Fallo de equipo
Laboratorios / Instalacion de equipo nuevo
Laboratorios / Software

Laboratorios / Impresora - Escaner

a. Ejemplo practico: una Coordinacion requiere la instalacion de una impresora,

seleccionar la opcion: Impresora — Escaner y completar los datos como se

muestra en la siguiente imagen:
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Temas de ayuda

[Impresora - Escaner vJ *

Detalles para el ticket

Asunto *
Por favor ingrese el asunto o tema del que requiere atencion.

‘Instalacién de impresora \

Oficina *
Por favor ingrese la oficina y edificio correspondiente.
‘Coordinacién de Investigacion ]

Detalles del problema *
En este espacio ingrese la informacion de la manera mas detallada pos
presentado con imagenes adjuntas si es necesario y cualquier otro asp

Favor instalar impresora nueva en dos equipos de la coordinacion.

5. Si desea agregar archivos adjuntos que ejemplifiquen el problema puede dar clic en

el enlace elegirlos como se muestra en la imagen siguiente:

Archivos adjuntos
® Agregar archivos aqui o elegirlos

6. Selecciona el o los archivos y da clic en el botéon Abrir
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@ Carga de archivos X
<« v 4 =] > Esteequipo > Imagenes v O Buscar en Imagenes P
Organizar v Nueva carpeta = v [H o

A
[ Este equip

& Descargi k\:g 5 —

|=| Docume

I Escritorit ﬂ).

| Iméagene Album de la Imagenes Impresora HP

camara guardadas
Jﬂ Musica

P Objetos
B videos
‘s Window
- Recoven
- Seagate
= Unidad ¢

=R Sae_exe_
v

Nombre de archivo: |Impresora HP v | Todos los archivos v

7. Cuando se complete toda la informacién dar clic en el boton Crear Ticket

|:> Crear Ticket || Restablecer = Cancelar

8. Una vez creado el ticket el sitio le mostrara un mensaje
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Sistema de soporte en linea
CESIS UCR

———
SEDE DE OCCIDENTE

£ Inicio Centro de Soporte [ Abrir un nuevo Ticket [} Ver Estado de un Ticket

| © Solicitud de ticket de ayuda creada

Maria Castro Mora,
Gracias por contactarnos.

El ticket fue creado satisfactoriamente, un representante del CESIS lo contactara a la brevedad posible de ser necesario.

Centro de Servicios Informaticos de la Sede

9. De igual manera se envia una notificacion al correo desde donde puede dar
seguimiento al mismo por medio del enlace correspondiente. Por favor no responder

este mensaje.

Ticket de Soporte Abierto [#190001] ©  recibidos x

h
=

Estimada Maria,

La solicitud de soporte se ha creado, se asigno el ticket #190001. Un miembro del CESIS le dara seguimiento tan pronto como sea
posible.

Puede ver el progreso en linea de este ticket aqui: enlace al ficket
Si desea enviar comentarios o informacion adicional sobre este tema, por favor, no abrir un nuevo ticket. Simplemente ingresa a través
del enlace de arriba y proceda a actualizar el ticket.

CESIS - Soporte Redes.

10.Al dar clic en el enlace podra ver el historial del ticket
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Sistema de soporte en linea UCR Cerrar sesion
CESIS ‘SEDE DE OCCIDENTE
£ Inicio Centro de Soporte [ Abrir un nuevo Ticket [Z) Ver Hilo de Tickets

£ Sin conexién a internet #190001

Informacién basica del ticket
Estado del Abierto

Informacién de usuario

Nombre: Maria Castro Mora
Ticket Email maria.castro@ucr.ac.cr
Departamento:  Redes Teléfono:
Creado en: 14/1/193:27p. m

Detalles para el ticket
Oficina Secretaria de Vida Estudiantil

Detalles del problema: El dia de hoy al encender el equipo noté que no tiene acceso a internet, ya que intento

navegar y no logro visualizar ningln sitio web
En la barra de tareas se observar el icono de red desconectado.

Archivos adjuntos: equipo desconectado.png

#  Creado por Nathalia Hidalgo Montero14/1/19 3:27 p. m

Escriba una respuesta
Para ayudarle mejor, le pedimos que sea especifico y detallado *
< 1 B I u 5 = = = = B D #E e F

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 pagina principal del sitio web

1.

Ingresar al sitio web del sistema de tickets del CESIS. Para referencia ver el apartado

Ingresar al sistema en linea del CESIS de este manual.

Dar clic en el enlace Ver estado de un ticket

S

Abrir un nuevo Ticket
imos este
L Ver Estado de un Ticket
ira

a mejor

)

Completar la informacion que se le solicita. Debe ser el numero de ticket

Ver Estado de un Ticket

Por favor proporcione su direccion de e-mail y el r

Correo Electrénico:
maria.castro@ucr.ac.cr

Namero de Ticket:
190001

Enlace de acceso por correo

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

Desde la notificacion del correo electréonico
1. Buscar el mensaje de correo que recibidé al crear el ticket y dar clic en el enlace

correspondiente.
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