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1.

Identificacion del documento:

INS-AI-ADHO01.00 (Instructivo para la asignacion/cambio/devolucion de hardware).

Nombre del documento:

Instructivo para la asignacion/cambio/devolucion de hardware.

Objetivos del documento:

e Proporcionar un criterio uniforme para la solicitud de asignacion de hardware, o
devolucion del mismo.

e Asignar hardware entregado a una persona o area/organismo responsable.

¢ I|dentificar CUPI y/o numero de serie correspondiente al hardware que se asigna o
que es devuelto.

. Alcance:

Aplicable a todas las areas de la Direccion General de Informatica y Comunicaciones,
y Centro de Consulta ciudadana (Ventanilla Gnica).

Responsables:

Seran responsables de cumplir y hacer cumplir lo indicado en el presente documento,
el/la responsable del equipamiento informéatico y el personal asignado de la oficina de
Centro de Datos encargado de dar curso a las solicitudes de servicio técnico.

Glosario:

Solicitante: Es el/la responsable del equipamiento informatico, o autoridad del area
correspondiente.

Reglas de operacion:

Las solicitudes de servicio técnico seran solicitadas por el/la responsable del
equipamiento informéatico, o autoridad del area correspondiente.

Las solicitudes, sin excepcion, se han de tramitar por el Sistema de tickets.

Se realiza un ticket por cada tipo de gestion a solicitar, independiente si es el mismo
puesto de trabajo.
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7.1.Asignacién/Devolucion de hardware.
7.1.1. Ingresar a sistema tickets:

https://ticketsform.mendoza.gov.ar/ticketsform/serviet/responderformulario?OPERACI
ONES ASIG DEV HARD

Seleccionar “Cargar Formulario”.

a
n MENDOZA
GOBIERNO

\:/

Direcciéon General de Informaticay
Comunicaciones

FORMULARIO ASIGNACION/CAMBIO/DEVOLUCION DE HARDWARE

Cargar Formulario

¢Ya cargé este formulario pero olvidé su numero de Ticket?

Si usted ya respondio este formulario, pero no recuerda el nimero de ticket
ara hacer el seguimiento del mismo, pod iarle la informacios mail.

pi podemos reenvia
HAGA CLICK AQUI

7.1.2. Clasificacion del formulario:

Las opciones de Tipo de Gestidn que se presenta para ingresar son:
e Asignacion de hardware.
e Cambio de hardware.
e Devolucion de hardware.

7.1.3. Datos del referente o persona de contacto:

Cargar los siguientes datos:
e Tipo de persona: Persona Humana.
e Sexo: Femenino/Masculino/X
e Documento: Documento Unico, Niumero de documento nacional de identidad.

Verificar documento: Presionar dicho boton y verificar nombre y apellido del
solicitante.

Cargar los siguientes datos:
e E-mail: Correo electroénico institucional.
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Repetir E-mail: Correo electronico institucional.

Teléfono fijo: Numero de teléfono institucional del
ministerio/reparticion/organismo.
Teléfono interno: NUumero de teléfono interno institucional

ministerio/reparticion/organismo.

Teléfono celular: Namero Teléfono celular corporativo o personal de quien resulta
ser el referente o persona de contacto.

Ministerio/reparticion/organismo: A la que pertenece la persona que realiza dicha
solicitud.

Oficina/Puesto de trabajo: A la que pertenece la persona que realiza dicha
solicitud.

Medio preferido de contacto: Medio por el cual la persona quiere que se lo
contacte desde el area Centro de Datos. Correo electronico — Presencial —
Telefénico — Whatsapp.

FORMULARIO ASIGNACION/CAMBIO/DEVOLUCION DE HARDWARE

SEXO SEGUN DOCUMENTO: * | M - Masculine v
DOCUMENTO: * Documenta Unico «
NOMERE:

APELLIDO:

EMAIL: *

REPETIR EMAIL: *

TELEFOMO FIJO: MTERMNC: CELULAR: @

3 en ndmero en caso de s=r oelularn

MINISTERIO / REPARTICION / ORGANISMO *
A

OFICINA / PUESTO DE TRABAJO *

MEDIC PREFERIDO DE CONTACTO *

w

A continuacion presionar boton “Continuar”.
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7.1.4. Asignacion/Devolucion de hardware

Cargar los siguientes datos:

Impacto en el desarrollo de las tareas: Alto — Bajo — Medio.
CUPI: Se completa solo en caso que sea una devolucion de hardware.

Numero de serie: Se completa solo en caso que sea una devolucién de
hardware.

Descripcion de la solicitud: Se detalla la solicitud o devolucion de hardware
correspondiente.

FORMULARIO ASIGNACION/CAMBIO/DEVOLUCION DE HARDWARE

.
MPACTO EM EL DESARROLLC DE LAS TAREAS ™
--SELECCIOME-- ~

CUPI (OPCIONAL - SOLO PARA DEVOLUCION DE HARDWARE)

M DE SERIE (OPCIOMAL - SOLO PARA DEVOLUCION DE HARDWARE)

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD *

A continuacion presionar botén “Continuar”.

7.1.5. Adjuntar archivos a formulario:

Este paso es opcional. Se puede adjuntar documentacion complementaria al ticket,
por ejemplo imagen con captura de pantalla del error.

FORMULARIO ASIGNACION O DEVOLUCION DE HARDWARE

Cantidad mé&xima de archivos permitidos: 10 {(Archivos que superen esta cantidad, no se adjuntardn)
Tamafio maximo por archivo permitido: 16MB (Archivos que superen este tamafic, no se adjuntaran)

A continuacién presionar botén “Enviar Formulario”.

VERSION VIGENTE DESDE PAGINA

01.00 05/04/2022 6de9




( INSTRUCTIVO PARA LA ASIGNACION/CAMBIO/DEVOLUCION DE
DG I c ’( HARDWARE
DIRECCION GENERAL -~
DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES
ID ’ INS-AI-ADH-01.00 V.01.00

7.2. Seguimiento de solicitud.
7.2.1. Ingresar a sistema tickets:

https://ticketsform.mendoza.gov.ar/ticketsform/serviet/responderformulario?OPERACI
ONES ASIG DEV HARD

Seleccionar “Seguimiento de Solicitud”.

@

Direccién General de Informatica'y

Comunicaciones

FORMULARIO UCION DE

7.2.2. Seguimiento de solicitud:

Cargar los siguientes datos:
e Tipo de persona: Persona Humana.
e Documento: Documento Unico, ingresar numero de documento nacional de
identidad.
e Numero de ticket: A realizar la consulta.

Limpiar filtros

Persona humana v DU v Nro. de documento Nro. de ticket

Seleccionar “Buscar”.

Al cliquear el en botén Buscar, visualizaremos el detalle del ticket, su estado, avances
correspondientes, y opciones de impresion.

' DETALLE DEL TICKET AVANCES DEL TICKET @ MPRIMIR TICKET @II"P?IM R FORMULARIO

4 Ticket 3147893
Q

"Solicito PC, para use ofimdtico. Con 4 GB de Ram.”

2

DGIC OPERACIONES
3852352

Casa de Gobierno 3er piso ala ceste

} 3

BECCARIAVELASCO JOSE LUIS

a|

Fecha de solicitud: 15/03/22 11:23
Fecha de cierre £ 1 00:00
Demora: 0 horas, 2 minutos
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7.2.3. Notificaciones via e-mail:

Cada vez que algun usuario realice un avance sobre el estado del ticket, el sistema
notificara via e-mail a las personas involucradas en el mismo.

7.3. Avance de tickets:

Los avances en los tickets, podran ser registrados por el técnico asignado al servicio
técnico, del area de Centro de Datos, como también por el solicitante de la
asignacion/devolucion de hardware.

7.4. Respuesta de solicitante:

En ocasiones, ante alguna eventualidad, observacion, el técnico asignado al servicio
técnico perteneciente al area de Centro de Datos podra solicitar informacién al
solicitante, permitiéndole a este responder dicho avance.

Dicha solicitud de informacion, se notificara via correo electrénico (punto 7.4.1.) y en
el sistema de tickets, en seguimiento de solicitud (punto 7.4.2).

7.4.1. Notificaciébn correo electrénico: Para responder a dicha solicitud de
informacion, dirigirse a “Contestar y/o adjuntar lo solicitado” y hacer click en “Aqui”.
Continuar en punto 7.4.3.

[TICKETS] Gobierno de Mendoza - Solicitud de informacion en el ticket 3147893 &

w156l 20220315 11:57

Estimadn/s BECCARIA VELASCD JOBE LINE:
Farm continuar con ks geston coya ndmang de solichud &5 3147893, Cabard Sgregar s documantacian requarda, pars &lio debend bEnar an CUnNtE |06 Sigulantas punts:
1. LEER: ATENTAMENTE |2 Informacian sollchada:
Detallar requisitos sorrespondantes.
Molar Pucda darsa &l casn gus ka Raparican/Ongsniomo, e enwie: arhives adjuntos sclieitandaks Informacion, on tal caso haga click en ARCHIVOS ADUUNTOS
2. CONTEETAR ¥/0 ADJUNTAR L0 S0LICTADD —;;
3. RECORDAR: El plazo pans complatar é documentacion reguanda fnallzs ab 170322, (hasta las 00 hs dal ofa Indicada)
4. TEMER EN CUENTA: Vencldo ol plazs Indicada an penta 3, la solicttud e carard avtemdticaments.
5. Nota: sl eshed raailze 12 sobchud Inicial & través oe 1a APP 1420endaza, tameian, podr compietar i miSma 8 irEvas da s opoidn WIS TRAMITES.

Fnchibn agunbos

[Hombre Joaseripeson [Reiacionasaa | ]

Atemtamants,

TICKETS

ZHSTEMLA DE GESTIIM DE INCIDENTES

ESTA NOTIFICACION HA SIDO ENVIADA EN FORMA AUTOMATICA,

FOR LD TANTO NO ES POSTELE RESPONDER A ESTE CORRED ELECTRONICD.
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7.4.2. Notificaciéon sistema tickets: Para responder a dicha solicitud de informacion,
hacer click en Completar Documentacion. Continuar en punto 7.4.3.

Lunpran i us
Personahumana v DU

4 petaLie OBl TickeT | [fE] AVANCES DEL TICKET | @) IMPRIMIR TICKET @ IMPRIMIR EORMULARIO

=) Avances de ticket 3147893

Q
Q

7.4.3. Completar la informacion solicitada: Detallando lo solicitado y adjuntando
archivos, de ser necesario.

*”g”[,sy te responderemos a la brevedad.

Ticket 3147893

mgrasar documants sin punies m comaa.

(ou )

Te POEmCS QUSO8 DARGAS 16 MAFOF CANIGSA 02 35005 BOGIDS G5 FRORTIE SN UG Majdr RS USt

7.5. Cierre de tickets:

Los tickets, sin excepcion, seran cerrados en el sistema, el técnico asignado a
resolver dicha solicitud de servicio técnico. Si algun ticket permanece abierto por cinco
(5) dias habiles, y no se obtiene respuesta por parte del solicitante, el mismo sera
cerrado, explicando los motivos del cierre.

7.6. Asignacion/Devolucion de hardware:

En el proceso de resolucion de ticket abierto, y en caso de ser necesario un cambio
de hardware el técnico se lo comunicara al solicitante de ticket, para que este genere
un nuevo ticket solicitando una asignacion de hardware, y otro ticket solicitando la
devolucion de hardware correspondiente. El técnico cerrard el ticket por servicio
técnico, mencionando la apertura de nuevos tickets relacionados.
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