
Alta de solicitudes de 
Servicios 

http://www.cecytab.edu.mx/glpi 



Inicio de sesión 

• Ingresar el usuario y contraseña previamente 
proporcionados. 



Solicitar Servicio 

• Para levantar un nuevo servicio, se debe dar clic en 
cualquiera de las siguientes opciones: 

 

• Clic en el menú superior:  

 

• Clic en el siguiente icono: 

Pantalla principal para los usuarios solicitantes. 



Seleccionar Categoría 

• Se debe seleccionar la categoría de la solicitud de servicio, 
las cuales pueden ser: 

• Antivirus.- Instalación y vacuna de dispositivos externos y pc’s. 

• Asesoría técnica.- Solicitud de apoyo 

• Correo institucional.- Creación de cuentas y modificación de contraseñas. 

• Impresoras.- Instalación, configuración y resolución de problemas con impresoras. 

• Internet.- Conflictos con la conexión, solicitud de nuevas conexiones. 

• Sitio Web institucional.- Envío de información para publicación, corrección de 
contenido de alguna página y solicitud de creación de nuevo espacio. 

• Otros.- Problemática diferente a las mencionadas anteriormente. 



Seleccionar Urgencia 

Seleccionar el nivel de urgencia de la solicitud. El nivel de 
urgencia, se debe definir en base al servicio requerido y el 
impacto de éste en el momento del levantamiento de la 
solicitud. 

Los niveles son: 
• Urgente.- Cuando el servicio se debe atender de manera inmediata en base al 

trabajo pendiente. 

• Mediana .- Cuando el servicio puede ser atendido el mismo día pero con la 
flexibilidad del horario. 

• Baja.- Cuando el servicio puede ser atendido al día siguiente hábil. 

• Muy baja.- Cuando el servicio puede ser atendido en base a la disponibilidad de 
personal de T.I y puede tomar mas de un día 



Ubicación 

Esta opción no se debe modificar. Dejar la opción que trae por 
defecto (Root entity). 



Contenido de la solicitud 

Toda solicitud de servicio, debe contener un título y 
una breve descripción. 

El título debe ser breve y en la descripción se deben 
dar todos los detalles necesarios para una adecuada 
atención de los Ingenieros de Soporte. 

Adicionalmente, se pueden agregar archivos en 
formatos: zip, pdf, doc, ppt con un tamaño máximo 
de 20MB. 



Seguimiento de una 
solicitud 



Seguimiento 

• Una vez que se ha realizado una nueva solicitud de 
servicio, se debe dar el seguimiento para verificar 
el estado que guarda la misma, desde que es 
aceptada, pasando por el diagnóstico hasta que se 
libera. 

• Para ello, se debe dar clic en el enlace Nuevo dela 
pagina de inicio. 



Abrir solicitud 

• En el enlace Nuevo, nos desplegará todas las 
solicitudes de servicio con estado Nuevo. 

• Para ver los detalles de la solicitud, debemos dar 
clic en el Título de la solicitud. 



Detalles de la solicitud 

• Al dar clic en el Título del servicio, nos desplegará 
la siguiente pantalla con distintos enlaces. 

• Para ver las acciones que se han llevado a cabo por 
parte del departamento de T.I., dar clic en el enlace 
de Seguimiento. 



Seguimiento de las acciones sobre 
una solicitud 

• En esta sección, se ven a detalle las acciones que 
se han realizado sobre una solicitud. 

• Existe la opción de añadir mensajes tipo chat 
(Followup) y de igual manera añadir documento 
con un tamaño máximo de 20 MB. 


