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¢Como crear un nuevo GLPI para reportar una incidencia o hacer un
requerimiento de TECNOLOGIA?

Ingresamos a GLPI desde la pagina de disrayco.com

\& GLPI
# Sistermmas B SAP

# Cartera

El nombre de usuario sera el correo corporativo completo, la contrasefia inicial por
defecto sera la cedula.

‘ Correo Corporativo

Cédula

Ha olvidado la contrasefia?

NOTA: En caso de problemas de ingreso siempre podrd cambiar o restablecer la
contrasefia haciendo clic en CAMBIAR O RECORDAR CLAVE.
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Una vez ingrese debera hacer clic en Crear una incidencia en cualquier lugar de los que
se presentan a continuacion.

? kB

Crear una incidencia Incidencias Preguntas Frecuentes (FAQ)

Tnicio vO HELPDESK (estructura en &rbol) u

— o Asuntos mas ulares
mm { ecomo renruna nidencn o euerimiento on €17

|| FGT-10 Formato Solicitud Usuarios y Tr

Nuevo 0

B trimen fmmmac e I MEDE RAYAA 12 n e n ot e

Una vez se presenta la ventana para crear el GLPI, lo primero que debe hacer es definir
si lo que tiene es una incidencia o requerimiento, recuerde que:

INCIDENCIA: Evento tinico y no deseado que afecta o puede
comprometer la operacion del negocio.

REQUERIMIENTO: Cualquier solicitud que un usuario desea (Que
pudo ser programa con anterioridad).

IMPORTANTE: De acuerdo a esto la lista de Categorias sera diferente.

Describa el problema/accién (HELPDESK)

Tipo

Incidencia

Categoria™ _

Requerimiento

5 2 Si
Informarme de las acciones realizadas

Correo electrénico: directorinfraestructura@disra

Tipo de Hardware .neral

Titulo™ INICIE SELECCIONANDO EL TIPO DE TICKET QUE DESEA CREAR:

INCIDENCIA: Un evento finico no deseado que afecta o pusde compromenter la operacién del
negocio.

REQUERIMIENTO: Cualguier sclicitud que un usuaric desea (que pudo ser programada con
Descripcién™ anterioridad)

LUEGC SELECCIONE LA CATEGCRIA QUE MEJOR ASOCIA SU REQUERIMIENTC O INCIDENCIA.

Una vez seleccionado el tipo se procede a buscar la categoria que asocia a nuestra
solicitud.

Describa el problema/accion (HELPDESK)
Tipo Incidencia ~
Categoria™ I ,,,,, a I@
-
Informarme de las acciones realizadas HELPDESK
»APLICACIONES

Tipo de Hardware »113. Compensacién facturas (113)

»116 - MODULO SIIF (116
117 - MODULO SIIC / CGV (117)

Titulo™

3128 Moaulo SAP (123 RPLICACIONES &

»128. Cierre de cajas y/o legalizaciones (128) ramada con

DesthPOony »130. Solicitud Caja POS (130)
»162. SIIF Cargue de Cargos Fijos (162) v IR

Archivo (20 Mb max) (@
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NOTA: Es muy importante hacer una correcta seleccion de la categoria pues de esto
depende el area que se hara cargo de nuestro caso, ademas nos facilitara el proceso
entregandonos un formato para llenar con los datos que se requieren para resolver este
tipo de solicitud.

Describa el problema/accién (HELPDESK)
Tipo Incidencia ¥
Categoria® ../LICACIONES > 113. Compensacién facturas v | @

Seguimiento por email 5
Informarme de |as acciones realizadas .
Correo electrénico: directorinfraestructura@disra:

T =

Titulo™

Descripcién®

Archivo (20 Mb max) (@

Arrastrar su archivo aqui, o
Examinar... | No se ha seleccionado ningtin archivo.

[

Recuerde: Se debe definir un titulo que describa nuestra solicitud y gestionar los
campos solicitados en la descripcién, finalmente se hace clic en enviar mensaje.

Lista Incidencia - prueba |- ID 2019014964 (HELPDESK)

Incidencia | ID: 2019014964 (HELPDESK)

ncia 1
Fecha de
Apertura

IMPORTANTE: EI ID corresponde al numero de incidencia asignado, este numero es
Unico, téngalo a mano, permitird consultar el caso de su incidencia en cualquier
momento.

Felicidades ha creado una nueva incidencia, un correo con la informacion del caso
deberad estar llegando a su direccion de correo corporativo al igual que todas las
gestiones para dar solucion a su caso




