Manual de usuario SIGIT Rol-Cliente

Este manual le permitir4 aprender al usuario cliente a utilizar los diferentes médulos y
funcionalidades de (SIGIT)
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1) Teclea http://server02/SIGIT/ en el navegador y selecciona la primera opcién
con el mouse.

2) Selecciona Iniciar Sesion con Google.

1. Iniciar Sesién

1.1.Iniciar sesién con Google
>

S Inicia sesion: Cuentas de Google - Google Chrome - =] =
& Es seguro https:/faccounts.google.com/signinfoauth/identifierfchent_id=1699247350782-h
Google

Iniciar sesion

Ir a SIGIT: Sistema de Gestion de Incidencias Técnicas

Cormmeo electrénico o teléfono

jefetic@fusagasuga-cundinamarca.gov.co| |

Espafiol (Espafa) - Ayuda Privacidad Términas

3) Ingrese el correo electronico institucional (usuario@fusagasuga-
cundinamarca.gov.co) o (usuario@fusagasugacundinamarca.gov.co ).

S Inicia sesion: Cuentas de Google - Google Chrome - [} b

B Es segure | hitps)//accoums.google.com/signin

Google

Te damos la bienvenida

B |efetic@fusagasuga-cundinamarca.gov.co

B 4]

Espariol (Espafia) = Ayuda Privacidad Términos:

4) Ingresar Contrasefa.


http://server02/SIGIT/
mailto:usuario@fusagasuga-cundinamarca.gov.co
mailto:usuario@fusagasuga-cundinamarca.gov.co
mailto:usuario@fusagasugacundinamarca.gov.co

1.2.Iniciar sesion con el Correo y Cedula
Esta opcion de ingreso al sistema solo es para usuarios del centro administrativo que
estén conectados a la red pero no tengan internet en sus equipos.

Se activara automaticamente.

untos a
HS po emos {8,

Proveedor SIGIT -
Inicia sesién
Dochixl;r’:e':xeto" Seleccione una opcion Vel
Cedula: * i -
Email: * /

5) Seleccione el tipo de documento
Digite el correo electrénico
Digite la cedula
Da clic en iniciar sesion

2. Panel de trabajo
La siguiente imagen permite ver los modulos a los que tendra acceso con SIGIT

Lt o &) B
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Incidencias Es

Bienvenido NESTOR RICAURTE ~

Usted se encuentraen: / SIGIT / Incidencias

6) Historial, categorizacion y calificacion de incidencias o tickets realizados por el
usuario.

7) Video Tutoriales con informacion relevante para la solucién de incidencias.

8) Equipos de computo que se asignaron al usuario.

9) Salir:



Cierra la sesion en la aplicacion y vuelve al inicio de esta

Nota: Como la aplicacion funcionara a través de la sesion de Gmail esta quedara
abierta por lo que se recomienda entrar a http://gmail.com para cerrar la sesién del
correo electronico.

10) Reportar nueva incidencia o ticket.

3. Reportar incidencia o tickets
Cuando se presente un una incidencia en su estacion de trabajo podré reportala dando
clic en Reportar nueva incidencia #10

Los campos (*) son obligatorios.

Ingrese los siguentes datos

Asunto: *

Descripccion: *

Foto: —

11) Digitar el asunto o motivo por el cual se hace el reporte de la incidencia.
12) Digitar la descripcion o detalle de las incidencias.
13) Foto o imagen del incidente (Opcional).

Registro: Cuando se clic en registrar el sistema automaticamente asignara una
persona de soporte.


http://gmail.com/

untos M# E

Fusagasegi

Incidencias ~ VideoTutoriales  Equipos Asignades F Bie

OReportar nueva incidencia

« Incidencia registrada con exito
= Personal Tecnico Asignada : [ese Santiago Diaz Rozo

 #Ticket &2

Usted seencuentraen: / SIGIT / Incidencias

~ _Ticket: #21 Categorizar!

4. Historial de Incidencias
Da clic en Incidencias

Muestra un listado de las incidencias reportadas al area de soporte Tl asi como sus
estados

A Ticket: #4226 Categonizar!

~  Ticket: #4225 Caiegorizar!

14) Listado de incidencias o tickets.

4.1. Panel de incidencia o ticket
Da clic en el numeral #14

Permite caracterizar una incidencias en servicios de acuerdo a lo que se solicitd en el
“Reporte de Incidencias” #3(Se debe hacer en compania del usuario de soporte

asignado).
Cada incidencia solo puede tener servicios asignados a un equipo de computo.

Da clic sobre la incidencia o ticket



~ _Ticket: #4226 Categorizar !

May 16 2017
Asunto: Lorem Ipsum Dolor Sit Amet,

Recuerde que la caracterizacion de servicios se realiza en presencia del usuario de soporte asignado.

Categoria Servicio Equipo
5 CIONe una opaon Seleccione una opcion E Afus4s - Pe Escritorio m
Usuario Soporte Asignado e

Nombres: Soporte No2
Apellidos: Tic

Cargo: Ingeniero de Sistemas

Agregar nueva Incidencia al Ticket

15) Estado actual de dela incidencias o ticket (Se determina de acuerdo al estado
de los servicios registrados en la incidencia).

Nota estados:

e Categorizar
e Registrar
e Pendiente
e Calificar
e Incidencia Atendida
e Cerrado
16) Asunto de la incidencia y fecha de creacion
17) Elegir la categoria del servicio a prestar (Nota: El usuario de soporte
asignado debe estar presente).
18) Elegir el servicio solicitado a realizar (Nota: El usuario de soporte asighado
debe estar presente).
19) Elegir el equipo asignado que desea aplicar el servicio (Nota: El usuario de
soporte asighado debe estar presente).

20) Agregar nuevo servicio a la incidencia (Nota: El usuario de soporte asignado
debe estar presente).

21) Informacion del usuario de soporte asignado.
22) Agrega una nueva incidencia o ticket (Nota: Esta opcién solo esta disponible
mientras el ticket este abierto).

4.2. Agregar Servicio al ticket o incidencia

Selecciona una categoria, un servicio y un equipo asignado y da clic en el #20
Agregar



May 162017
Asunto: Lorem Ipsum Dolor Sit Amet,

[Recuerds que |a caracterizacien de servicios se realiza en presencia del usuario de soporte asignado.

Categoria Servicio Equipo

1, USUARIO DIE RED, INTRANET Y. 1.2 Modificar Permidos Afusds - Pe Escritorio

1, USUARIO DE RED, INTRANET Y SISTEMAS DE INF-1.2. Afus4s- e Escritorio l

Modificar Permidos

23) Estado del servicio registrado, este puede tener 6 estado:
e Registrado
e Iniciado
e Pendiente
e Finalizado(El usuario de soporte ya
presto el servicio)
e Calificado

e Cerrado
24) Controles para iniciar el servicio

Nota: El iniciar, pausar y finalizar estan a cargo de la persona de soporte
asignada

El usuario que solicitud el servicio debe calificarlo

4.3. Iniciar servicio

Permite iniciar el tiempo para la realizacién del servicio

Da clic en el control de play #24, nos mostrara una modal donde se digitara el Pin de
autenticacion

Ingrese Pin de Validacion

25) Teclea el pin para iniciar el servicio(Usuario de Soporte)

4.4.Pausar servicio

Para el tiempo de realizacion del servicio



cuerde que la caracterizacisn de servicios se realiza en presencia del usuario de soporte asignade.

Categoria Servicio Equipo
1. USUARIO DE RED, INTRANET Y. 1.2 Modificar Permidos Afus4s - P Escritotio

1. USUARIO DE RED, INTRAMET Y SISTEMAS DE INF.-1.2. Afus4s - Pc Escritorio

Modificar Permidos

26) Estado del servicio ,tiempo(Minutos) ,fecha y hora de inicio del servicio
27) Pausar servicio

Motivo de Pausa del Servicio

Motivo de Pausa: *

Motive de Pausa -

28) Teclea el motivo de pausa del servicio y pulsara en registrar(Usuario de
Soporte)

4.5. Reiniciar servicio

[Fecuerde que 1a caracterizacion de servicios se realiza en presencia del usuario de soporte asignado.

Equipo

Afusas - Pe Escritorio

Categoria Servicio

Seleccione una opeion Seleccione una opeidn
1. USUARIO DE RED, INTRANET Y SISTEMAS DE INF. - 1.2 Afus4s - Pc Escritorio

Modificar Permidos

29) Reiniciar servicio
Nota: Ingrese Pin #25

4.6. Finalizar servicio

[Recuerde que la caracterizacion de servicios se realiza en presencla del usuario de soporte asignado.

Categoria Servicio Equipo
on A.:-'.ZSJE. - Pc Escritonio

Seleccione una opcitn Seleccione una opcidn

1. USUARIO DE RED, INTRANET Y SISTEMAS DE INF. -1.2 Afus4s - Pc Escritorio
6Min

Modificar Permidos
7-05-16 16:50:47

30) Clic en #30 para Finalizar Servicio



Calificar Servicio

Usted se encuentraen: / SIGIT / Incidencias

~ _Ticket: #22 Repistradol

Augz 2017
Asunto: 234234

Recuerde que la caracterizacion de servicios ¢ realiza en presencia del usuario de soporte asignade.
Categaria Servicin Equipo

1. USUARIO DE RED, INTRANET . 1.2 Modificar Permisos

1. USUJARIO DE RED, INTRAMET Y SISTEMAS DE INF.-1.2. AFTIC-NFRICAURTE -
fodificar Permisos Portatil

Usuario Soporte Asignado

Nombaes: ¥ Gissath
Apellidos: Diaz Mufoz

Carpo: Ingeniero de Sistamas

31) Callificar servicio: El usuario que reporto la incidencia calificara el servicio
realizado por el usuario de soporte.(Usuario Cliente)

Calificacion:
e Malo
e Regular
e Bueno

e Excelente

Adicionalmente el usuario que solicitud el servicio debe colocar una breve observacion
obligatoria si califico como Malo o Regular, si califico Bueno o Excelente la
observacioén es opcional.



Ingrese motivo de calificacion

4.7.Cerrar Incidencia

Nota: la incidencia la cerrara el usuario de soporte y no se podran afiadir mas
servicios en las incidencias

4.8. Agregar nueva incidencia

Da clic en el #22

Nota: Esta opcion Agregar nueva incidencia al ticket quedara asignada al usuario
de soporte asignado al ticket que esta abierto, solo esta disponible mientras el ticket
actual este abierto.



Mueva Incidencia

Asunto: *

Descripecion: *

Registrar Cancelar

32) Digite el asunto o motivo por el cual se hace el reporte de la incidencia.
33) Digite la descripcién o detalle de las incidencias.
34) Seleccionar Foto o imagen del incidente (Opcional).

5. Video Tutoriales
Permite ver informacién relevante para la solucién de problemas frecuentes.

Da clic en el #7

Usted se encuentraen: / SIGIT / Video Tutoriales t
Nuevo Video Tutorial

Video Cable UTP

35) Titulo del video tutorial



36) Descripcion del video tutorial
37) Video Tutorial o informacion relevante

6. Equipos Asighados

Da clic en el #8

d Nombire Tipo Equipo Ver Detalles

Pe Escritort ra 38
= El

38) Detalles de equipos asignados
Si el equipo de computo es un equipo de la Alcaldia municipal podra encontrar

e Detalles del equipo de computo.

e Detalles de software.

e Detalles de Hardware.

e Cambios de partes realizados al equipo.

¢ Historial de asignacion del equipo de cémputo.

Si el equipo de computo es un equipo invitado podra encontrar

e Detalles del equipo de computo

Realizado por:

Néstor Fernando Ricaurte Aguirre

Ingenieria de Sistemas

Pasantia: Sistema de Gestion de Incidencias Técnicas

Cddigo: 161211143



