SERVICIQ DE
INFORMATICA

Manual de Usuario del Help Desk

Para acceder al HelpDesk debera validarse previamente en la Intranet y utilizar el enlace “Acceso al
HelpDesk” situado en la pagina principal de Soporte:

(http://www.unican.es/WebUC/Unidades/Sdel/servicios/soporte/).
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Software

b Servidar FTP

b Soporte Centros

a) Accediendo directamente a nuestro HelpDesk:

Para registrar una peticidn o para ver sus casos pendientes, Debe
estar validado en la Intranet para entrar,

Acceso al HelpDesk

b) Contactando con el Servicio de Soporte Técnico

Apareceran sus datos personales y pulsando el boton de “ENVIAR”, accedera a su pagina de inicio
personal.

b Prezentacion

ici = di ible Gni " S

b Condiciones del sericio Este servicio esta disp Ainic para os de la UC.
b Informacién que puede
sarvir de ayuda Pulse ENVIAR para entrar en el HelpDesk.
b Boletines inforrnativos
» Cérmo ponerse en
contacto con Soparte Datos personales
¥ Datos Internos
b Servicio de Accesc s Apellidos, Nombre: Rormon Salinas, Alberto
Software i

Unidad / i
b Servidor FTP Departamento: SERVICIO DE INFORMATICA
b Soporte Centros Teléfono: 20900 [51) E-mail: alberto.rormon@gestion.unican, es

[ ENVI.A.R) RE STABLE CER |

La aplicacion solo le permite ver sus Casos (abiertos o cerrados) y modificarlos o crear un nuevo
Caso en alguna de las colas en las que tenga permiso de acceso.
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. Ir al caso
RT para unican.es

AutoServicio

Mis casos abierto

Asunto Estado Asignado
26730: Listados de Personal de Proyectos y OT abierto perezm-pas
26780: Peticion Listado Personal de Proyectos (2 afios) nuevo Nobody
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Crear un Caso
Para crear un caso basta con pulsar la opcién Nuevo caso, seleccionar después la cola apropiada

. Ir al caso
RT para unican.es

AutoServicio / Crear un caso
Seleccionar una Cola para el Caso

€mas de Recursos Humanos

Instalaciones | Aulas/Salas Informatica

Instalaciones | Mac

Instalaciones | Otros

Instalaciones | PC

Instalaciones | UNIX

Mantenimiento | Actualizacion Software

Mantenimiento | Aulas/Salas j
. I

a Miooeooioiooa- [T [ | |4 meemet 4

Y rellenar los campos necesarios de forma similar a lo que se rellenaria en un mensaje de correo. Al
final debe pulsarse Crear caso.

) Ir al caso
RT para unican.es

AutoServicio / Crear un caso
Cola: GESTION-RRHH {Temas de Recursos Humanos)

Ernail del saolicitants: Ialherto.romon@gesti
ot I

Asunto: |

Adjuntar fichero: I E xarninar... |

Describa el problema debajo:

[
e
& | Lista ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ |4 Internet v

Si desea que otra persona reciba comunicacion del caso solo hay que escribir su direccion de correo
en el campo ‘Cc’.

Pueden adjuntarse ficheros (de texto, Word, Excel, etc) tal como se hace en un correo normal.

Ir al caso

RT para unican.es

AutoServicio / Crear un caso

Cola: GESTION-RRHH {Temas de Recursos Humanos)

Ernail del saolicitants: Ialherto.romon@gesti

o

Asunta: |

@fichem: I ExaminD

Nacrweibha al hlama dahsin:
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Ver los detalles de un Caso

Desde la lista de casos que se muestra inicialmente, puede seleccionarse uno de ellos (pichando en
el) para ver sus detalles.

Ir al caso

RT para unican.es

AutoServicio

Mis casos abierto

Asunto Estado Asignado
= 1]

26730: Listados de Persopal de Pro 05 abierto perezm-pas
g0: Peticidn Listado Personal de Proyectos (2 aiios nuevo Nobody
Ir al caso

RT para unican.es

AutoServicio / #26780: Peticion Listado Personal de Proyectos (2 arfios)

Id: 26780 Creado: Jue, Nowv. 30 10:23:36 2006
Estado: nuevo Inicio: Mo establecido
Faltan: 0 min Iniciado: No establecido
Priaridad: MediafAlta Ultimo

. No establecido
Cola: GESTION-RRHH contacto:

Flazo hasta : No establecido
Cerrado: Mo establecido

Jue. Nov. 30 11:16:37 2006 de
perezm-pas

Actualizado:

Historial Mostrar:[Resumen de cabeceras] [
Jue. Nov. 30 10:23:36 2006 - Ticket created [Responder]

Descargar (sin titulo)
text/plain 539b

Hay que hacer un listado con todo el Personal de Proyectos, a fecha 30
de noviembre de 2.006, que han estado contratados 2 afios, en los
altimos 2 afios ¥y medio.

En el listado tiene que figurar:

DNI, PRIMER APELLIDO, SEGUNDO APELLIDOS, NOMBRE, TIPO DE CONTRATO,
TITULOD DE PROYECTO, FECHA DE INICIO ¥ FECHA FIN ¥ TOTLIZAR LAS
PERSOMAS.

Los tipos de expediente son:

Contratados de Investigacion
PR

Otros tipos de expedientes:

Modificar los Casos

Si se desea responder a alguna pregunta del Solicitante o afiadir cualquier informacion, debe
hacerse desde los detalles del caso utilizando la opcién Responder.

AutoServicio / #26780: Peticidon Listado Personal de Proyectos (2 anos)

Id: 26780 Creado: Jue, Nov. 30 10:23:36 2006
Estado: nuevo Inicio: Mo establecido
Faltan: 0 min Iniciado: Mo establecido
Prioridad: MediafAlta Ultimol No establecido
Cola: GESTION-RRHH contacto:

Flazo hasta : Mo establecido
Cerrado: No establecido

Jue. Nov. 30 11:16:37 2006 de
perezm-pas

Actualizado:

Historial Mostrar:[Resumen de cabeceras] [

Jue. Nov. 30 10:23:36 2006 - Ticket created Responde

Descargar (sin Gtulo)
text/plain 539b
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