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Manual para creacién de casos.

1. Ingresar por la direccion web http://servicios.mioficina.co/glpi/ e ingresar con la

credencial enviada anteriormente.

mo Autenticacién - GLPI

& - C | ® Noseguro | SIVISEERNINTehEReeY 114

mo

9 Usuario
a Contrasefia

Recuerdame
Aceptar

&Ha olvidado la contrasefa?

2. Unavezingrese nos carga la pestafia de casos, damos clic en crear un caso

+, para que asi cargue el formulario.

3. Sediligencia los campos dependiendo la solicitud, si se requiere adjuntar algun

archivo o imagen damos clic en Elegir archivos, por ultimo, damos clic en Enviar

mensaje.
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Describa el problema/accion

Tipo Incidencia ~
Categoria * ccrv v | i
Urgencia Mediana ~

Seguimiento por correo electronico Si v
Informarme de |as acciones realizadas ;

Correo electronico:  si @funza-cundi .goy
Elementos asociados Mis Dispositivos .~ -—-—- v
Localizacién * BogotaDC v i@
Titulo ™ No se visualizan las camaras de palacio
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Formatoss~ B 7 A ~ A ~ i=

Buen dia

Por favor validar el funcionamiento de las camaras en la sede de palacio, ya que no se

visualizan.
Gracias|
Descripcion *
__Arrastrar su archivo aqui, o
| Elegir archivos | No se eligié archivo
GDrive
Select file Drive |7SEeT:rﬁ|e \

4. Cuando se crea el caso nos aparece un circulo de color verde con un chulo

blanco.
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5. En el menu superior damos clic en casos y vemos que ya aparece

£} SistemasFunza Sistem ...

Inicio =
8 - ¥ | | ..laracteristicas - Estado ¥ es v Sin cerrar v
regla © grupo
Mostrar (numero de elementos) —
15 v S T» Desde 1 hasta 1 de 1
&
™ Titulo Estado v Oltima' Fecha de Prioridad Solicitante - Asigflado a:- Categoria Tiempo'de Tiempo para resolver + Tiempo interno para
actualizacién Apertura Solicitante Técnico solucién progresar apropiarse
162 No se visualizan las camaras @ 2020-01-08 10:48 2020-01-08 Mediana  SistemasFunza ccTv
de palacio Nuevo 10:48 SistemasFunza
o) Titulo Estado v Ultima Fecha de Prioridad Solicitante - Asignado a: - Categoria Tiempo de Tiempo para resolver + Tiempo interno para
actualizacién Apertura Solicitante Técnico solucién progresar apropiarse

+

registrado.

6. Al darclic en el caso nos abre un nuevo mend, al cual damos clic en seguimiento

del caso, en el cual se pude verificar los avances de este o si se

[El® No se visualizan las camaras de palacio:/:

Caso

Agregar: (O Seguimiento

Seguimiento del caso o

Historial de acciones :

Estadisticas
Base de conocimiento @ 2020-01-08 10:48 ) ) ~ - Ticket# 162 description
n No se visualizan las camaras de palacio
Elementos - Buen dia
" P Por favor validar el funcionamiento de las camaras en la sede de palacio, ya que no se visualizan.
istori "— Gracias

Historico z SistemasFunza

SistemasFunza i
Clone
Todo

requiere alguna informacion mas (para esto damos clic en seguimiento para dar

la informacion y guardar) para darle una pronta solucién.

7. Cuando se da por solucionada la solicitud o el caso nos aparece asi, si quiere dar

por cerrado el caso de una vez dar clic en Aprobar la solucién.
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[EJONo se visualizan las camaras de palacio:/:

Caso Aprobacién de la Solucién

Seguimiento del caso 1

Estadisticas Comentarios
(Opcional cuando es aprobado)
Base de conocimiento 4
Elementos Apeobas 1 sckicén
Histérico s  Historial de acciones :
Clone (© 2020-01-08 10:58

= caso ya que es una prueba (6\
@«

Gonzalez Torres Elkin
i

® 2020-01-08 10:48 Ticket# 162 description
N No se visualizan las camaras de palacio
Buen dia
Por favor validar el funcionamiento de las cdmaras en la sede de palacio, ya que no se visualizan.
SistemasFunza S
SistemasFunza i
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