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1. ;Qué involucra el Soporte a

Usuarios?

El soporte a Usuario involucra la atencion de
diferentes requerimientos de los usuarios de los
sistema implantados en la UNPA y que son
mantenidos desde el area PAS.

1.1 Tipos de requerimientos que se alenderdan desde

el area PAS

- Consultas sobre uso de
operaciones 0 asistencia
para resolver problemas
dentro de un sistema.

- Solicitud de aplicativos

+ Solicitud de Listados o
consultas que no se
pueden obtener desde el
sistema.

") .3
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Usuarios

‘_. u..:' LPI

- Solicitud de
capacitacion.

« Alta, Baja y
Modificacion de
usuarios.

+ Recuperar contrasena.

Area PAS
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1. cQuée involucra el Soporte a
Usuarios?

El soporte a Usuario involucra la atencion de
diferentes requerimientos de los usuarios de los
sistema Implantados en la UNPA y que son
mantenidos desde el area PAS.

1.1 Tipos de requerimientos que se atenderan desde
el area PAS

- Consultas sobre uso de - Solicitud de
operaciones 0 asistencia capacitacion.
para resolver problemas - Alta, Baja y




mantenidos 'desde el area PAS.

1.1 Tipos de requerimientos que se atenderan desde
el area PAS

- Consultas sobre uso de - Solicitud de
operaciones 0 asistencia capacitacion.
para resolver problemas - Alta, Baja Y
dentro de un sistema. Modificacion de

- Solicitud de aplicativos usuarios.

- Solicitud de Listados o - Recuperar contrasena.

consultas que no se
pueden obtener desde el
sistema.
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2. Presentacion del sistema GLPI

2.1 3Qué es el GLPI?

El GLPI (Gestionnaire libre de parc informatique — Software
Libre para la Gestion de Parque Informatico) es un sistema
web distribuido bajo licencia GPL (Licencia Publica General)
para la gestion de recursos informaticos.

2.2 3Qué nos permile hacer el GLPI?

» Registrar los requerimientos de las diferentes consultas,
errores u otras solicitudes que sean reportadas por los
usuarios de los sistemas administrados desde el area PAS.

- Realizar monitoreo del estado de los diferentes
requerimientos.

- Notificar a los wusuarios automaticamente por correo
electronico los distintos estados de sus requerimientos.

- Construir una base de conocimiento a partir de las consultas
inherentes al funcionamiento de los sistemas que pueda ser
compartida entre los usuarios y contribuir asi al mejor uso de
los sistemas.

2.3 3 Quieénes visualizan los requerimientos?

- El usuario podra consultar los requerimientos cargados por él y por
los usuarios que pertenezcan al mismo sistema informatico vy
misma UUGG.

« En caso de que el usuario sea el cliente, podra visualizar todos los
requerimientos de los sistemas del area a su cargo.

\ /




2. Presentacion del sistema GLPI

2.1 39ué es el GLPI?

El GLPI (Gestionnaire libre de parc informatique — Software
Libre para la Gestion de Parque Informatico) es un sistema
web distribuido bajo licencia GPL (Licencia Publica General)
para la gestion de recursos informaticos.

2.2 3Qué nos permite hacer el GLPI?

- Regqistrar los requerimientos de las diferentes consultas,
errores u otras solicitudes que sean reportadas por los
usuarios de los sistemas administrados desde el area PAS.

- Realizar monitoreo del estado de los diferentes
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para la gestion de recursos informaticos.

2.2 39ué nos permite hacer el GLPI?

- Registrar los requerimientos de las diferentes consultas,
errores u otras solicitudes que sean reportadas por los
usuarios de los sistemas administrados desde el area PAS.

- Realizar monitoreo del estado de los diferentes
requerimientos.

- Notificar a los usuarios automaticamente por correo
electronico los distintos estados de sus reguerimientos.

- Construir una base de conocimiento a partir de las consultas
Inherentes al funcionamiento de los sistemas que pueda ser
compartida entre los usuarios y contribuir asi al mejor uso de
los sistemas.

2.3 sQuienes visualizan los requerimientos?
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- Construir una base de conocimiento a partir de Ias consultas
iInherentes al funcionamiento de los sistemas que pueda ser
compartida entre los usuarios y contribuir asi al mejor uso de

los sistemas.

2.3 3 Quiénes visualizan los requerimientos?

- El usuario podra consultar los requerimientos cargados por &l y por
los usuarios que pertenezcan al mismo sistema informatico vy

misma UUGG.
- En caso de que el usuario sea el cliente, podra visualizar todos los

requerimientos de los sistemas del area a su cargo.
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2. Presentacion del sistema GLPI

2.4 sComo acceder al sistema?

Al sistema se accede a través del siguiente link:

htips://glpipas.unpa.edu.ar/

Pantalla de acceso

T
PN s
Bienvenidos al sistema de Gestion de Requerimienios del Plan de Accion de Sistemas.

Autenticacian
Usuario
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rio puede 9
e el usud rla en Ey
A wravés de este em;rf.'rnera yez O recuperd r'?!om e de,
fia por . ®0ajp SUayj
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2. Presentacion del sistema GLPI

2.4 sComo acceder al sistema?

Al sistema se accede a traves del siguiente link:

& ° e

hitps://glpipas.unpa.edu.ar/

Pantalla de acceso
T —————




Pantalla de acceso

TP

P N S
Bienvenidos al sistema de Gestion de Requerimientos del Plan de Accion de Sistemas.

Autenticacion

Usuario l 900999

Contrasena l**********

[validar |

[Generar/Recuperar Confrasenal




2. Presentacion del sistema GLPI

2.5 Pantalla de inicio

Agrupacion de Requerimientos
(Incidentes) por estado
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Listado de los requerimientos
cerrados sin calificar, sin encuestas
respondidas.

Secciones de Preguntas frecuentes
relacionadas al funcionamiento de una
operacion y/o circuito.




Agrupacion de Requerimientos
(Incidentes) por estado e '

En esperl a

Secciones de Preguntas frecuentes
relacionadas al funcionamiento de una
operacion y/o circuito.

Listado de los requerimientos
cerrados sin calificar, sin encuestas
respondidas.
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2. Presentacion del sistema GLPI

2.6 Denominacion e identificacion de los
requerimientos

" Fecha de wUltima

1D Titulo Autor Estado aperura mod ificaci

2014000050 PIL_ CIRCUITO ADELANTO A PROVEEDORES Silvina | ] 14-03-2014  11-08-2015
QUIROGA Cerrado  10:12 11:06

2015000072 PIL_RETENCIONES GANANCIAS Silvina B 16-04-2015 12-05-2015
QUIRDGA Cerrade 07:55 08:41

Titulo: denominacion del requerimiento. Este debe ser
representativo al error, consulta o solicitud a reportar.

El titulo debera ingresarse en MAYUSCULA
comenzando con las siglas del sistema, como se

visualiza en la pantalla.

ID: Identificacion del requerimiento, generado por el sistema.
El formato esta dado por Afio de creacion seguido por un nidmero

correlativo de 6 digitos.

. /




: Fecha de ~Ultima
ID Tilo Autor Estado apertura modificaci
2014000050 PIL_CIRCUITO ADELANTO A PROVEEDORES Silvina 14-03-2014 11-08-2015
QUIROGA Cerrado 10:12 11:06
2015000072 PIL_RETENCIONES GANANCIAS Silvina 16-04-2015 12-05-2015
QUIROGA Cerrado 0755 08:41

Titulo: denominacion del requerimiento. Este debe ser
representativo al error, consulta o solicitud a reportar.

El titulo deberd ingresarse en MAYUSCULA
comenzando con las siglas del sistema, como se
visualiza en la pantalla.

ID: Identificacion del requerimiento, generado por el sistema.
El formato esta dado por Afio de creacion seguido por un numero

correlativo de 6 digitos.
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Usuario

Area PAS

Y O

Ingresar requerlmlento

EEEE——

a GLPI _/

\’

Atender

Responder
seguimiento en GLPI

AN

requerimiento en GLPI

se encontro solucion

Se requiere mavyor informacion

ﬁealizar un seguimiento

Tomar conocimiento

en GLPI
AN

de la solucion en GLPI

Rechaza solucion

/— Ingresar solucién
k en GLPI

Aprueba soluci

Responder encuesta
satisfaccion en GLPI

BN

(Aprobado por Resoluciéon 437/17-R)







Formulario de alta de un Requerimiento (Opcion Crear Servicio)

El tipo a seleccionar es
Requerimiento.

Describa el problemalaccion

e T . Seleccionar la
Categoria* 1. Soporte a Usuarios ——-—r“ Opcic')n Soporte a
Urgencia Mediana - Usuarios.

Seguimiento por correo | g -

Avisarme sobre las acciones tomadas

Corren: Lmado@umunpﬂ:duar Q TitUIO aCOFde a IO que
Titulo* | GUA_NO PUEDO IMPRIMIR EN ACTA DE REGULARES se desea reportar.

Detalle del Requerimento:

Kl ingresar a la operacion ........... |
Descripcion*

--- Datos a completar por el PAS ---

Fecha Recepcion (opcionall: \
Archivo (2 Mb max) &
Arrastre y coloque su archivo aqui, o
| Examinar.. | No s= slecdionoun archivo

Completar detalladamente
esta seccidn para describir
el caso que desea reportar.

| Enviar mensaje |

Adjuntar documentos e Presionar Enviar mensaje para
imagenes. dar de alta el requerimiento.



Usuario Area PAS
Ingresar requerimiento

a GLPI j

N

Atender
requerimiento en GLPI
se encontrd solucion
Responder
seguimiento en GLPI Se requiere mayor informacién
£\

Tormar conocimiento

ﬁealizar un seguimiento
en GLPI

e

4 Ingresar solucién

de la solucion en GLPI

Rechaza solucion

}

k en GLPI

Aprueba soluci

Responder encuesta
satisfaccion en GLPI

on

(Aprobado por Resolucion 437/17-R)







Usuario Area PAS

?

Ingresar requerimiento

a GLPI _/ \l/

Atender
requerimiento en GLPI

se encontrd solucion

Responder
seguimiento en GLPI Se requiere mayor informacion
—
ﬁealizar un seguimiento
\ en GLPI
Tomar conocimiento f/— Ingresar solucién
de la solucién en GLPI k en GLPI

Rechaza solucién

Aprueba solucipn

Responder encuesta
satisfaccion en GLPI

(Aprobado por Resolucion 437/17-R)
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Requerimiento - Opcion Seguimientos

& & Lisa Incidente - PIL_IMPRESION DE RECIBOS DE PAGO - ID 2015000022
Incidente |Agregar un nuevo seguimiento
| Seguimientos (1 ] Hoy
olucion
- l\ Por favor indicar un ejemplo  Creado por Laura CORREA el 01-09-2015 13:14 - 1. GLPI (Herramientiyde gestion de Requerimientos)
Estadisticas f 4 detallado de lo reportado en el presente requerimiento.
elementos
Documentos
Histérico (3
Todos e
0 Se visualizan los seguimientos.

Para responder o iniciar un nuevo seguimiento
se debe hacer clic sobre el boton Agregar un
nuevo seguimiento.

(3

Nuevo item - Seguimiento

Se adjunta en un documento un ejemplo y capturas
L de pantalla.
Descripcion
| Agregar |
Hoy (4
~ Por faver indicar un ejempla Creado por Laura CORREA el 01.08-2015 13:14 - 1. GLPI {He ramienta de gestion de Requerimientos)
r' 4 detallado de lo reportado en el presente requerimiento.

Para responder o agregar un nuevo seguimiento se debe completar
una descripcion v luego hacer clic sobre el boton Agregar.



equerimiento - Opcion Seguimienlos

W & Lisa Incidente - PIL_IMPRESION DE RECIBOS DE PAGO - ID 2015000022
Incidents Agregar un nuevo seguimiento |
olucion
o ﬂ Por faver indicar un ejemplo Creado por Laura CORREA el 01-09-2015 13:14 - 1. GLPI (Herramie e gestion de Requerimientos)
Estadisticas F 4 detallado de lo reportado en el presente requerimiento.
elementos
Documentos
Historico ()
Todos e
0 Se visualizan los seguimientos.

Para responder o iniciar un nuevo seguimiento
se debe hacer clic sobre el boton Agregar un
nuevo seguimiento.

©

Nuevo item - Seguimiento

Se adjunta en un documento un ejemplo y capturas

de pantalla.
Descripcion



- A SE visuallzan 10sS seguimientos. '

Para responder o iniciar un nuevo seguimiento
se debe hacer clic sobre el boton Agregar un
nuevo seguimiento.

©

Nuevo item - Seguimiento

Se adjunta en un documento un ejemplo y capturas

o de pantalla.
Descripcion
I'&regar
Hoy (4]
.N Por faver indicar un ejemplo Creado por Laura CORREA el 01-09-2015 13:14 - 1. GLPI (He ramienta de gestion de Requerimientos)
4 detallado de lo reportado en el presente requerimiento.

Para responder o agregar un nuevo seguimiento se debe completar
una descripcion v luego hacer clic sobre el boton Agregar.



Usuario

Area PAS

)

gresar requerlmlento

!

Atender

Responder
seguimiento en GLPI

)

1

requerimiento en GLPI

se encontro solucidn

Se requiere mayor informacion

ﬁealizar un seguimiento

en GLPI

Tomar conocimiento
de |la solucion en GLPI

-

Rechaza solucion

en GLPI

( Ingresar solucion } -

’ e Aprueba solucig

Responder encuesta
satisfaccion en GLPI

on

(Aprobado por Resolucion 437/17-R)







Requerimiento - Opcion Solucion

ar \a
- 0 re 1!‘3‘- .
L usUT o
sualiza 1 o donde © aelasO
. don e SE Vi 00 Ccloﬂ Ch 7.0
gecclon U ad POY el equiP ¢ bac,lf)ﬂ ¢
solucion briv rte del PAS apro
de sopo
& € Lisa Incidente - PIL_RETENCIONES DE INGRESOS BRUTOS JULIO 2015 - ID 2015000169
alsenie Incidente - ID 2015000169
Seguimientos Tipo de Solucion 7. Solucion Técnica
. ] Descripcion En el dia de la fecha se envian via e-mail los datos solicitados.
Solucion
Estadisticas Aprobacion de Solucion
elementos Los datos fueron correctamente recibidos |
Documentos Comentarios
(Opcional al aprobarse)
Historico B1
Todos
Aprobar la solucion Rechazar la solucién

Si el usuario aprueba la solucion el requerimiento pasa al estado Cerrado,
caso contrario el requerimiento vuelve al estado En curso (Asignado) para
continuar con el analisis y proponer una nueva solucion.



Usuario

Area PAS

)

gresar requerlmlento

!

Atender

Responder
seguimiento en GLPI

)

1

requerimiento en GLPI

se encontro solucidn

Se requiere mayor informacion

ﬁealizar un seguimiento

en GLPI

Tomar conocimiento
de |la solucion en GLPI

-

Rechaza solucion

en GLPI

( Ingresar solucion } -

’ e Aprueba solucig

Responder encuesta
satisfaccion en GLPI

on

(Aprobado por Resolucion 437/17-R)







Requerimiento - Opcion Satisfaccion

K @ Lista Incidente - PIL_RETENCIONES GANANCIAS - ID 2015000072

Incidente

Satisfaccion - ID 132
Seguimientos U Satisfaccion respecto a la resolucion del servicio ' 2 8 8 8

Solucion |

I: Satisfaccion :I Comentarios

Estadisticas

elementos

| Guardar |

Documentos
Histérico @2

Todos

El nivel de satisfaccion sera calificado por el usuario
seleccionando la cantidad de estrellas. Mayor cantidad
de estrellas mayor grado de satisfaccion.
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4. Preguntas Frecuenles

4.1 Creando una base de conocimiento

El sistema GLPI cuenta con una base de conocimiento de preguntas
frecuentes (FAQ), en la cual se van incorporando las consultas mas
frecuentes realizadas por los usuarios.

- Esta base de conocimiento sera mantenida por el personal del area PAS.

- Los usuarios podran acceder y consultar la base de conocimiento segun el
sistema que utilicen.

+ Hay dos formas de acceder a esta base:

« Menu Inicio: blogues “Asuntos mas populares”, “Asuntos mas recientes” y
"Ultimas modificaciones”.
« Menl FAQ (Preguntas mas Frecuentes).

4.2 Acceso a Preguntas Frecuenles
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4.1 Creando una base de conocimiento

El sistema GLPI cuenta con una base de conocimiento de preguntas
frecuentes (FAQ), en la cual se van incorporando las consultas mas
frecuentes realizadas por los usuarios.

- Esta base de conocimiento sera mantenida por el personal del area PAS.

- Los usuarios podran acceder y consultar la base de conocimiento segun el
sistema que utilicen.

- Hay dos formas de acceder a esta base:

- Menu Inicio: blogues “Asuntos mas populares”, “Asuntos mas recientes” y
"Ultimas modificaciones".
- Menu FAQ (Preguntas mas Frecuentes).

4.2 Acceso a Preguntas Frecuenles
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4.2 Acceso a Pregunlas Frecuenles

ey

Inicio

Inicio=

Buscar | Examinar

| Crear un servicio Incidentes

Ayuda

- =

| Buscar

Asuntos mas recientes

FONDOS DE TERCEROS_MAFEOD CON
MAPUCHE

COMO ANULAR UNA RENDICION DE

RETENCION QUE AUMN NO HA SIDO
PAGADA

CIRCUITO RETENCIONES - PAGOS
ACUMULABLES EN EL MES

CIRCUITO GARANTIAS - Pago de
Fondos de Reparo

ANULAR RETENCIDNES

EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL
PAGADO EN UUAA ASOCIADDS A
DOCUMENTOS HACIENDA

CIRCUITO CAJA CHICA -

EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL
PAGADO

Oltimas modificaciones

FONDOS DE TERCEROS_MAFPED CON
MAPUCHE

COMO ANULAR UMA REMDICION DE

RETENCION QUE AUN NO HA SIDO
PAGADA

CIRCUITO RETENCIONES - PAGOS
ACUMULABLES EN EL MES

AMULAR RETENCIONES

EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL
PAGADO EN UUAA ASOCIADOS A
DOCUMENTOS HACIENDA

CIRCUITO CAJA CHICA -

EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL
PAGADD

CIRCUITO GARANTIAS - Pago de
Fondos de Reparo

Asuntos mas populares

EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL
PAGADO EN UUAA ASOCIADOS A
DOCUMENTOS HACIENDA

CIRCUITO RETENCIOMNES - PAGDS
ACUMULABLES EN EL MES

CIRCUITO CAJA CHICA -
EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL
PAGADO

ANULAR RETENCIONES

FONDOS DE TERCERDS_MAPED CON
MAPUCHE

CIRCUITO GARANTIAS - Pago de
Fondos de Reparo

COMO ANULAR UMA RENDICION DE
RETENCION QUE AUN NO HA SIDD

cigndala con su AT

& 4
. N MN’UCHE .1D 29
co
05 MAPEQ
- imiento - FONDOS DE TERCEROS_!
’ noch ‘
B l - - - s Func jonales = sTu-pPilaga
. rla; Solucion®
Ccategoria:

e |

| _Base de 0 noc‘nmenm 'I
1- — II Munm MAP] N MAPUCHE Jon
II I : - - 4o indispensable de configuracie
- N | - cern, Este B8 W7 requ-:g:;:;a
o | R Fond:“d;'::: liquidacién {nterface

contenido p—

La operadh
FONDOS DE
Los perfiles que dispo

o Secretart
o Director G

El sistema permite realizar ata d
previo al proces
4n que permite 83

ng)‘nlﬁ v

5 de Hacienda ¥
neral d&

s mpa aso L cibn ~ jquiente *
8 o2 wd_.qo::;! cueldos desde 13 0PEr : tema SIU-Pilagd &5 Lo
1o de las liquidacion dos de Tereero &N els
armig! Fan

ndos de Terceros:

pciar las codiges Fampd con los

Mapeo de Codigos pampa con Fo
nen de esta gperacién san:

” : g vistas :
a y Administracy 1 -
Tl ) Este item &5 parte de

stor; Lorena Elizabeth € :gr;n:yﬁt
EsCritor o el 07-06-2016 100 coan

i ) AT-NE -
— o AT
Vi




2 Acceso a Preguntas Frecuenltes

Inicio> w
I Buscar I Examinar
| | Buscar
Asuntos mas recientes Ultimas modificaciones Asuntos mas populares

FONDOS DE TERCEROS_MAPEO CON
MAPUCHE

COMO ANULAR UNA RENDICION DE
RETENCION QUE AUN NO HA SIDO
PAGADA

CIRCUITO RETENCIONES - PAGOS
ACUMULABLES EN EL MES

CIRCUITO GARANTIAS - Pago de
Fondos de Reparo

ANULAR RETENCIONES

EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL
PAGADO EN UUAA ASOCIADOS A
DOCUMENTOS HACIENDA

CIRCUITO CAJA CHICA -
EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL
PAGADO

AL

FONDOS DE TERCEROS_MAPEO CON
MAPUCHE

COMO ANULAR UNA RENDICION DE
RETENCION QUE AUN NO HA SIDO
PAGADA

CIRCUITO RETENCIONES - PAGOS
ACUMULABLES EN EL MES

ANULAR RETENCIONES

EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL
PAGADO EN UUAA ASOCIADOS A
DOCUMENTOS HACIENDA

CIRCUITO CAJA CHICA -
EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL
PAGADO

CIRCUITO GARANTIAS - Pago de
Fondos de Reparo

PAGADO EN UUAA ASOCIADOS A
DOCUMENTOS HACIENDA

ACUMULABLES EN EL MES
EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL
PAGADO

MAPUCHE

Fondos de Reparo

RETENCION QUE AUN NO HA SIDO

PAGADA
S—

<\
7=9 -] Lista
pase de conocimiento
Documentos A’unto
Todos

FONDOS DE TERCERO

EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL

CIRCUITO RETENCIONES - PAGOS
CIRCUITO CAJA CHICA -

ANULAR RETENCIONES

FONDOS DE TERCEROS_MAPEO CON
CIRCUITO GARANTIAS - Pago de

COMO ANULAR UNA RENDICION DE

miento - F

categoria:.

pase de conoc!

< MAPEO CON MAPUCHE
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CIRCurTQ RETENCIQ NE

CUMULAB ¢ S - PAGOS

EN EL MES
ANULAR RETENC]ONES

EJECucrgn
P
GADO EN y RESUPUESU

AA
DDCUNENTOS H-ll’d."IEJ\‘ID»&MDOs .

TVLUurIENTQS HACII-'E-N‘HATHUUS A

CIRCurTg
RETENC]
ACUHULABLES EN ELOI‘TESS _

BECUCIGY A CHICA
PAGAL RESUPUESTARI# DEL

PAGODs

ANULAR RETEN CIONESs

CIRCU]I FONDOSs p
EJEcuc[gg ggégdmlu . MAPUCHE = TER{:EROS__MAPEO con
P

PAGADO UESTARIA D CIRCUITO GapanTi

FCIRCUITD GARANTE Fondos de Rep;:TIAs - Pago de

ondeos de Reparo AS - Pago de COMo ANULAR

RETENCION QuE pypn (EVPICION DE
aci- <N _
& ¢ Lista Base de conocimiento - FONDOS DE TERCEROS_MAPEO CON MAPUCHE - ID 29
Base de conocimiento - _ _ - =
Categoria: Soluciones Funcionales > SIU-Pilaga

Documentos
Todos Asunto

FONDOS DE TERCEROS_MAPEO CON MAPUCHE

Contenido

El sistema permite realizar altas de codigos Pampa asociandolo con su correspondiente Fondo de Tercero. Este es un requisito indispensable de configuracion
previo al procesamiento de las liquidaciones de sueldos desde la operacién TESORERIA/Pagos/Pagar liquidacién Interface (Pampa)

La operacién que permite asociar los codigos Pampa con los Fondos de Tercero en el sistema SIU-Pilaga es la siguiente :
FONDOS DE TERCEROS/ABM y Mapeo de Codigos Pampa con Fondos de Terceros.

Los perfiles que disponen de esta operacion son:

o Secretario de Hacienda y Administracion

o Director General de Administracion

Escritor: Lorena Elizabeth CARRASCO

: 19 vistas
Creado el 07-06-2016 13:09 .
1t mn s mandifinaciin ol A7_ALZ_SA1E 18.11 Este item es parte del FAQ
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5.2 Informar la baja de usuarios en los sistemas en produccion

- Solicitante: Los regpansabies de dreas o saclores desde dende se lenga acceso
B Elgune de los sistemas en produccidn en la NP,

« Medio: & trives de la herramienta GLFI -~y
- Euande solicitar el bloguea:
- Licencies superiones a los & meses. *
- Renuncia, jubilacion, despido, faliecimicento.

- Autorizacién del requerimiento: La solciiel serd aprobada par & clienle del
sistema en cuestion.
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5.7 Solicitar el alta de usuarios a un sistema

- Solicitante: Sera el responsable del area o sector, desde donde dependa el sistema al
gue se requiere acceso. Ademas se incluyen a autoridades superiores dentro de cada

UUAA. ﬂ
- Medio: A través del sistema GLPI.

- Requerimiento: La solicitud debera informar:
- Numero de legajo del agente
- Apellido y nombre completos
- Correo electrénico
- Sistema al que debe acceder
- Perfil de usuario o cargo a desempefiar dentro del area o sector
- Adjuntar instrumento legal (designacion)
- Autorizacion del requerimiento: La solicitud sera aprobada por el cliente del sistema
en cuestion.
- Consultar estado del requerimiento: El solicitante podra realizar el seguimiento del
requerimiento desde la herramienta GLPI.
- Acceso al sistema: Una vez que el usuario haya sido dado de alta, personal del PAM
contactara al usuario para informarle como acceder al sistema.

paralelamente se los dara de alta en el
sistema GLPI.
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5.2 Informar la baja de usuarios en los sistemas en produccion

- Solicitante: Los responsables de areas o sectores desde donde se tenga acceso
a alguno de los sistemas en produccion en la UNPA.
- Medio: A traves de la herramienta GLPI. ﬁ

- X

- Cuando solicitar el bloqueo:
- Licencias superiores a los 6 meses
- Renuncia, jubilacién, despido, fallecimiento.
- Autorizacién del requerimiento: La solicitud sera aprobada por el cliente del
sistema en cuestion.
- Consultar estado del requerimiento: El solicitante podra realizar el seguimiento
del requerimiento desde la herramienta GLPI. ’

amente se los dara de baja

Paralel
en el sistema GLPL.
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5.3 Recuperacion de contrasena de acceso a un sistema

- Se podra solicitar una nueva clave de acceso cuando el sistema al que se
intente acceder no permita recuperar la contrasefa de manera automatica.

- La solicitud debera realizarse de manera personal a través de la
herramienta GLPI.

- Una vez que la contrasefia haya sido actualizada, personal del area PAM ﬁ
contactara al usuario para informar la nueva contrasena.



5.4 Desbloqueo de usuario

- En caso de blogueo por haber usufructuado una licencia superior a
6 meses, el secretario o director del area bajo la cual dependa el
agente, serad quien solicite el desblogueo a través de la
herramienta GLPI indicando ademas de esta situacion dentro del

requerimiento.
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6. Plataforma de Instructivos on-line

Desde el area PAS se desarrollo una plataforma de Instructivos
donde los usuarios podran acceder a la siguiente informacion:

« Instructivos de uso de los sistemas

+ Presentaciones utilizadas en capacitaciones

El uso de la plataforma permitira acceder de manera rapida a
documentacion de los sistemas con la posibilidad de descargarla en
formato PDF para su lectura o impresion.

El link de acceso es:

http.//instructivos.sistemas. unpa.edu.ar/pagina/instructivos

6.1 Un vistazo por la Plataforma de Instructivos On-line

nea INstructivos Onling

GLri GLpi
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Inicio

unpa Instructivos Online

Capacitaciones - PSTI - PAS

Instructivos Online es wuna plataforma web en la cual podra encontrar material pedagdgico, navegable, de los sistemas de
informacion desarrollados y/o mantenidos por el drea Plan de Accion de Sistemas (PAS) de la UNPA.

El objetivo principal de esta plataforma, es brindar un mejor soporte a los usuarios orientandolos, de una manera clara, detallada y precisa, en el
uso correcto de diversos sistemas de informacion, de modo tal que puedan realizar sus actividades y tareas con efectividad, eficiencia y
satisfaccion.

Los instructivos aqui alojados, aprovechan las ventajas de navegacion que ofrece el hipertexto con la finalidad de permitirles navegar por los
contenidos de manera dinamica e interactiva. Con respecto a su disefio, el mismo se ha orientado a favorecer la usabilidad de la plataforma, y
garantizar su acceso desde diferentes dispositivos (madbiles, y/o computadoras).

Accediendo a la seccion Instructivos, parte superior derecha de esta pdgina, veran el listado de instructivos disponibles a la fecha.
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INICIO INSTRUCTIVOS

Instructivos

UNPA Onlinz

ZLPI

Inicio = GLPI

GLPI

Documentacion Presentaciones

En esta seccion, podran encontrar las presentaciones disenadas por el area PAS en el

En esta seccion podran encontrar la informacion necesaria para llevar adelante sus
marco de las capacitaciones realizadas sobre el uso de este sistema.

tareas diarias relacionadas al uso del sistema. Cada uno de los documentos se encuentra
orientado a un tipo de usuario en particular, acorde a sus funciones y perfiles.

¢ Manual de Usuario V0.85.4
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unepa Online

ZLPI

Inicio = Manual de Usuario_V0.85.4

Indice
1.1 Definiciones, Acronimos y Manual de UsuariO_V0.85.4

Abreviaturas
El presente documento describe los pasos a seguir para la correcta utilizacion y funcionamiento del sistema denominado GLPI, cuya
1.2 Sobre el Instructivo funcionalidad principalmente se centra en la recepcion de solicitudes de reguerimientos (o servicios) por parte de los usuarios de los
diferentes sistemas de informacion que se encuentran en produccion y son administrados por €l area Plan de Accion de Sistemas (PAS)
2. Acceso al sistema GLPI de la UNPA.
2.1 Ingreso al sistema — )
- 1.1 Definiciones, Acrénimos y Abreviaturas » i= Indice ~

2.2 Actualizar contrasena

& |nstructivo Completo
2.3 Salir del sistema

2.4 Recuperar constrasena 3 2
Version para impresion html PDF vista

3. Funcionalidades del sistema
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Medios de comunicacion:

@ soportepas@unpa.cdu.ar

@ soportepas
, 0297 — 4554888 - Inl. 114
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