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INTRODUCCIÓN 

En este documento se resalta la importancia del Centro de Computo, 

el cual se dedica a dar soporte técnico a las dependencias 

administrativas de la Corporación Educativa Mayor del Desarrollo 

Simón Bolívar. Este departamento genera información en sus 

diferentes procesos, el denominador es el registro de un grupo de 

datos básicos (hoja de vida, información tecnica de equipos, hoja de 

vida de técnicos), 

Este manual fue elaborado con el fin de soportar la información 

necesaria al administrador del sistema HelpDesk en el caso que se 

requiera conocer la estructuración de este, para que pueda responder 

en cualquier eventualidad que altere su funcionamiento normal en el 

centro de computo de la Corporación Educativa Mayor del Desarrollo 

Simón Bolívar. Al igual facilitar el diseño y la definición de los 

procesos que ejecuta el sistema HelpDesk que servirá de apoyo al 

personal de sistemas interesado. 
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Además se podrá contar con la definición de la Base de Datos y como 

quedó estructurada durante el proceso de desarrollo del sistema 

HelpDesk. 

Durante el recorrido de este documento usted podrá ver una breve 

descripción de los procesos, entidades y demás reportes, que serán 

necesarios para llevar a cabo futuras correcciones y actualizaciones 

que ayuden a mejorar la visión que se tiene del HelpDesk. 

,., 
_., 



1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVOS GENERAL 

Ofrecer al centro de cómputo de la Corporación Educativa Mayor del 

Desarrollo Simón Bolívar, un documento que facilite toda la 

información referida al análisis, diseño, programación, prueba y puesta 

en marcha del sistema HELPDESK. 

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 

• Suministrar al administrador del sistema HelpDesk el

conocimiento que este necesite para cualquier eventualidad que

altere e! funcionamiento normal del sistema HelpDesk.

• Facilitar el diseño y la definición de los procesos que ejecuta el

sistema HelpDesk que servirá de apoyo al personal de sistemas

interesado.

• Proporcionar la definición de la Base de Datos y la estructura

final del sistema HelpDesk.

• Describir en que plataforma opera el sistema.

.!j. 



• Garantizar que se cuente con información amplia en el caso que

se requiera desarrollar actualizaciones y correcciones del

sistema HelpDesk que hagan de este una herramienta más útii

en los procesos del Centro de Cómputo, y ayude al

mejoramiento de la calidad del Centro Educativo.
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2. INSTALACIÓN

2.1 HARDWARE 

La plataforma física en el que esiará alojado el Sistema HelpDesk, se 

trata de un Servidor web con capacidad suficiente para atender tareas 

de 500 clientes / computadores conectados a la red Intranet de la 

Universidad como mínimo. Está demás decir que la red debe estar en 

óptimas condiciones y disponibilidad permanente permitiendo e! uso 

normal del sistema. 

2.2 SOFTWARE 

El sistema HelpDesk está desarrollado para entorno web de manera 

que es un sistema multiplataforma, siempre y cuando el sistema 

operativo del servidor y el cliente cuenten con un Browser para 

navegar en la Web. Además el servidor debe contar con las 

siguientes herramientas para la normal operación de HelpDesk: Php 4, 

MySQL Server. 
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2.3 INICIAR LA INSTALACIÓN 

Este paso es muy sencillo, este consiste simplemente en alojar los 

archivos PHP del sistema HelpDesk en el servidor Web de la 

Universidad, en el cual estarán guardados en una carpeta que hace 

parte de la página web de la Corporación Educativa Mayor del 

Desarrollo Simón Bolívar (sección funcionarios). De igual forma la 

Base de Datos estará alojada en el mismo servidor (MySql). 
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3. DEFINICIÓN DE LA BASE DE DATOS

3.1 TABLAS DEL SISTEMA 

Tabla: hpd_dependencias 
·DEP COD
DEP EXT
DEP JEFE
DEP NOM
DEP SEDE

Tabla: hpd_modelos 
MOD COD 
MOD MARCA. 
MOD NOM 
MOD TIPEQ 

Tabla: hpd_equipos 
EQP CARACT 
EOP COD 
EQP_DEPEN 
EQP GRUPO 

·EOP LLAVE
EOP NOMBRE
EQP NUMIP
EQP SERIAL
EQP TlPMOD
EQP VILAN

Tabla: hpd_ version 
VER COD 
VER NOMBRE 
VER SOFCOD 

Tabla: hpd_softwares 
SOF CASASF 
SOF COD 

·SOF LICEN
SOF NOM
SOF TIPOSF

Tabla: hpd_tipequipos 
TEü COD 
TEQ NOM 

Tabla: hpd_casasofts 
CSF COD 
CSF NOMCAS 

Tabla: hpd_detasofts 
DET_CODEQ 
DET VERCOD 

Tabla: hpd_marcas 
MAR COD 
MAR DESC 

Tabla: hpd_detordenes 
DOR COMENT 
DOR EST 
DOR FECHA 
DOR ID 
DOR NUMORD 
DOR TECCCNIT 
DOR FECHAINI 
DOR DESCREALI 
DOR DIAG 
DOR FECFIN 
DOR OBSERV 
DOR PRIORIDAD 
DOR CATEG 

Tabla: hpd_tipo_mod 
TMO COD 
TMO MODCOD 
TMO NOMBRE 

Tabla: hpd _ solservicios 
SSE COMEN 
SSE FECHOR 
SSE FECHORREVIS 
SSE FUNCIO 
SSE NUM 
SSE ORIGEN 

Tabla: hpd_tipsoftwares 
TSF COO 
TSF DESCRI 

Tabla: hpd_detasolics 
OSO OESC 
OSO EQCOD 
DSO_ESTAOO 
OSO JUSTADMIN 
OSO SSNUM 
Tabla: hpd_funcionarios 
FUN COD 
FUN APELLI 
FUN CARGO 
FUN FOTO 
FUN DEP 
FUN EST 
FUN EXTEN 
FUN NOM 
Tabla: hpd_ordtrabajos 
ORT NUM 
ORT FECHA 
ORT EQUIPO 
ORT SOUCI 
Tabla: hpd_mensajes 
MEN COD 
MEN DE 
MEN PARA 
MEN FECHA 
MEN ASUNTO 
MEN MENSAJE 
MEN EST 
Tabla: hpd_tecnicos 
TEC APELLI 
TEC CCNIT 
TEC CELULAR 
TEC CIUDAD 
TEC DIR 
TEC ENTRAD 
TEC ESPEC! 
TEC EST 
TEC NOM 
TEC SALIDA 
TEC TEL 
TEC TIPO 
TEC CARGO 
TEC_FOTO 
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3.2 SCRIPT PARA LA CREACIÓN DE LA BASE DE DATOS 

Estructura Final De La Base De Datos 

BASE DE DATOS : helpdesk 

Estructura de la Tabla: 'hpd_casasofts' 

CREATE TABLE hpd_casasofts ( 
CSF _COD int(3) unsigned NOT NULL auto_increment, 
CSF _NOMCAS varchar(40) NOT NULL default 1

\ 

PRIMARY KEY (CSF _ COD) 
) TYPE=MylSAM; 

Estructura de la Tabla: 'hpd_dependencias' 

CREATE TABLE hpd_dependencias ( 
DEP _COD int(2) unsigned NOT NULL auto_increment, 
DEP _NOM varchar(30) NOT NULL default 11, 

DEP _SEDE varchar(50) NOT NULL default 11, 

DEP _EXT int(11) NOT NULL default 'O', 
DEP _JEFE varchar(70) NOT NULL default 11, 

PRIMARY KEY (DEP _COD) 
) TYPE=MylSAM; 

Estructura de la Tabla: 'hpd_detasofts' 

CREATE TABLE hpd_detasofts ( 
DET CODEO int(20) unsigned NOT NULL default 'O', 
DET _ VERCOD int(4) unsigned NOT NULL default 'O', 
PRIMARY KEY (DET _CODEQ,DET _ VERCOD) 

) TYPE=MylSAM; 
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Estructura de la Tabla: 1hpd detasolics' 

CREATE TABLE hpd_detasolics ( 
DSO_SSNUM int(11) unsigned NOT NULL default 'O', 
DSO _ EQCOD int(11) unsigned NOT NU LL default 'O', 
DSO_DESC varchar(250) NOT NULL default ", 
DSO_JUSTADMIN varchar(150) default NULL, 
DSO_ESTADO varchar(15) NOT NULL default ", 
PRIMARY KEY (DSO_SSNUM,DSO_EQCOD), 
KEY DsoSsnum (DSO_SSNUM,DSO_EQCOD) 

) TYPE=MylSAM; 

Estructura de la Tabla: 'hpd_detordenes' 

CREATE TABLE hpd_detordenes ( 
DOR_ID int(11) unsigned NOT NULL auto_increment, 
DOR_NUMORD int(11) unsigned NOT NULL default 'O', 
DOR_ TECCCNIT varchar(50) NOT NULL default ", 
DOR_EST varchar(20) NOT NULL default 11, 

DOR_COMENT varchar(200) default NULL, 
DOR_FECHA datetime NOT NULL default '0000-00-00 00:00:00', 
DOR_FECHAINI datetime default NULL, 
DOR_DESCREALI varchar(255) default NULL, 
DOR DIAG varchar(250) default NULL, 
DOR_FECFIN datetime default NULL, 
DOR _ OBSERV varchar(150) default NULL, 
DOR _PRIORIDAD varchar(1 O) default NULL, 
DOR _ CATEG varchar(20) default NULL, 
PRIMARY KEY (DOR_ID) 

) TYPE=MylSAM; 

Estructura de la Tabla: 'hpd_equipos' 

CREATE TABLE hpd_equipos ( 
EQP _ COD int(11) NOT NULL default 'O', 
EQP NUMIP varchar(15) default NULL, 
EQP-TIPMOD int(4) NOT NULL default 'O', 
EQP=LI_AVE varchar(15) NOT NULL default ", 
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EQP _DEPEN int(4} NOT NULL default !O', 
EQP _CARACT varchar(250} default NULL, 
EQP _GRUPO varchar(15} NOT NULL default ", 
EQP _SERIAL varchar(20) NOT NULL default ", 
EQP _NOMBRE varchar(15) NOT NULL default ", 
EQP _ VILAN int(3} unsigned default NULL, 
PRIMARY KEY (EQP _COD) 

) TYPE=My!SAM; 

Estructura de la Tabla: 'hpd_funcionarios' 

CREATE TABLE hpd_funcionarios ( 
FUN_COD varchar(SO) NOT NULL default ", 
FUN_NOM varchar(SO) NOT NULL default 11, 

FUN_APELLI varchar(SO) NOT NULL default ", 
FUN_CARGO varchar(SO) NOT NULL default ", 
FUN_EXTEN varchar(10) NOT NULL default ", 
FUN_DEP int(4) NOT NULL default 'O', 
FUN_EST varchar(20) NOT NULL default 11, 

FUN_FOTO varchar(50) default NULL, 
PRIMARY KEY (FUN_ COD) 

) TYPE=MylSAM; 

Estructura de la Tabla: 'hpd_rnarcas' 

CREATE TABLE hpd_marcas ( 
MAR_COD int(3) unsigned NOT NULL auto_increment, 
MAR_DESC varchar(20) NOT NULL default ", 
PRIMARY KEY (MAR_COD) 

) TYPE=MylSAM; 

Estructura de la Tabla: 'hpd_modelos' 

CREATE TABLE hpd_modelos ( 
MOD _ COD int(3) unsigned NOT NULL auto _increment, 
MOD _ NOM varchar{SO) NOT NULL default 11, 

MOD_MARCA int(3) NOT NULL defau!t 'O', 
MOD _ TIPEQ int(3) NOT NULL default 10 1

, 

PRIMARY KEY (MOD_COD) 
) TYPE=MylSAM; 
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Estructura de fa Tabla; 'hpd_ordtrabajos' 

CREATE TABLE hpd_ordtrabajos ( 
ORT _NUM int(11) unsigned NOT NULL auto _increment, 
ORT _FECHA datetime NOT NULL default '0000-00-00 00:00:00', 
ORT_SOLICI int(11) NOT NULL default 'O', 
ORT_EQUIPO int(11) NOT NULL default 'O', 
PRIMARY KEY (ORT_NUM} 

) TYPE=MylSAM; 

Estructura de la Tabla: 'hpd_softwares' 

CREATE TABLE hpd_softwares ( 
SOF _ COD int(3) NOT NULL auto _increment, 
SOF _NOM varchar(30) NOT NULL default ", 
SOF _UCEN varchar(50) default NULL, 
SOF _ TIPOSF int(3) NOT NULL default ·o·, 
SOF _CASASF int(3) NOT NULL default '0 1

, 

PRIMARY KEY (SOF_COO) 
) TYPE=MylSAM; 

Estructura de la Tabla: 'hpd_solservicios' 

CREATE TABLE hpd_solservicios ( 
SSE_NUM int(11) NOT NULL auto_increment, 
SSE_FECHOR datetime NOT NULL defaul! '0000-00-00 00:00:00', 
SSE_COMEN varchar(150) default NULL, 
SSE_FUNCIO varchar(50) NOT NULL default 11, 

SSE_ORIGEN varchar(15) NOT NULL default ", 
SSE_FECHORREVIS datetime NOT NULL default '0000-00-00 00:00:00', 
PRIMARY KEY (SSE_NUM) 

) TYPE=MyiSAM; 

Estructura de la Tabla: 'hpd_tecnicos' 

CREATE TABLE hpd_tecnicos ( 
TEC_CCNIT varchar(50) NOT NULL default 11, 

TEC_NOM varchar(SO) NOT NULL default 11, 

TEC_APELLI varchar(50) NOT NULL default 11, 



TEC_CARGO varchar(70) NOT NULL default ", 
TEC_CIUDAD varchar(20) NOT NULL default ", 
TEC_ TIPO varchar(20) NOT NULL default 11, 

TEC_DIR varchar(50) default NULL, 
TEC_TEL varchar(12) NOT NULL default 'O', 
TEC_CELULAR varchar(15) default NULL, 
TEC_ESPECI varchar(150) NOT NULL default ", 
TEC_ENTRAD date NOT NULL default '0000-00-00', 
TEC_SALIDA date default NULL, 
TEC_EST varchar(20) NOT NULL default ", 
TEC_FOTO varchar(SO) default NULL, 
PRIMARY KEY (TEC_CCNIT) 

) TYPE=MylSAM; 

Estructura de la Tabla: 1 hpd_tipequipos
1 

CREATE TABLE hpd_tipequipos ( 
TEQ_COO int(2) NOT NULL auto_increment, 
TEQ_NOM varchar(50) NOT NULL default ", 
PRIMARY KEY (TEQ_COO) 

) TYPE=My!SAM; 

Estructura de la Tabla: 1hpd_tipo_mod1 

CREATE TABLE hpd_tipo_mod ( 
TMO_COD int(4) unsigned NOT NULL auto_increment, 
TMO_NOMBRE varchar(30) NOT NULL default ", 
TMO_MODCOD int(3) NOT NULL default 'O', 
PRIMARY KEY (TMO_COD) 

) TYPE=MylSAM; 

Estructura de la Tabla: 'hpd_tipsoftwares' 

CREATE TABLE hpd_tipsoftwares ( 
TSF _COD int(3) unsigned NOT NULL auto_increment, 
TSF _DESCRI varchar(30) NOT NULL default ", 
PRIMARY KEY (TSF_COD) 

) TYPE=MylSAM; 

.,,., 
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Estructura de la Tabla: 'hpd_version' 
CREATE TABLE hpd_version ( 

VER_COD int(4) unsigned NOT NULL auto_increment, 
VER_NOMBRE varchar(30) NOT NULL default ", 
VER_SOFCOD int(3) NOT NULL default 10 1

, 

PRIMARY KEY (VER_COD) 
) TYPE=My!SAM; 

Estructura de la Tabla: 'hpd_mensajes' 
CREATE TABLE hpd_mensajes ( 

MEN_COD int(12) unsigned NOT NULL auto_increment, 
MEN_DE varchar(60) NOT NULL default 11

, 

MEN_PARA varchar(60) NOT NULL default ", 
MEN_FECHA datetime NOT NULL default '0000-00-00 00:00:001

, 

MEN_ASUNTO varchar(100) NOT NULL default 11
, 

MEN_MENSAJE blob NOT NULL, 
MEN EST enum('ab', 1sr', 1elim') NOT NULL defau!t 1ab 1

, 

PRIMARY KEY (MEN_COD) 
) TYPE=MyISAM COMMENT='Recibe todos los Mensajes de correo de servicio a un 
equipo 1

; 

DISEÑO DEL GENERADOR DE REPORTE DINAMICOS Y 
AUDITORIA DEL SISTEMA 

SCRJPT MODULO DE AUDITORIA 

Estructura de la Tabla: 'hpd_auditoria' 

CREATE TABLE hpd_auditoria ( 
AUD USUARIO varchar(255) NOT NULL default 11

, 

AUD-FECHA date NOT NULL default 10000-00-00', 
AUD-HORA varchar(50) NOT NULL default 11

, 

AUD-TIPOUSUARIO varchar(100) NOT NULL detault 11, 

AUD -TRANSACiON varchar(100) NOT NULL default 11, 

AUD =TABLA varchar(100) NOT NULL default 11 

) TYPE=MylSAM; 
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Estructura de la Tabla: 'hpd_config_auditoria' 

CREATE TABLE hpd_config_auditoria ( 
CAU_ELIM_ADM int(1) NOT NULL default 'O', 
CAU_ACTU_ADM int(1) NOT NULL default 'O', 
CAU_INSER_ADM int(1) NOT NULL default 'O', 
CAU_CONS_ADM int(1) NOT NULL default 'O', 
CAU_ELIM_FUN int(1) NOT NULL default 'O', 
CAU_ACTU_FUN int(1) default 'O', 
CAU_INSER_FUN int(1) default 'O', 
CAU_CONS_FUN int(1) default 'O' 

) TYPE=MylSAM; 

SCRIPT TABLA UTIL PARA LLEVAR LAS RELt\.CIONES DE LAS 

OTRAS TABLt\S DE LA BASE DE DATOS Y GENERt\.R LOS 

REPORTES DINAMICOS 

Estructura de la Tabla: 'hpd_llaves' 

CREATE TABLE hpd_llaves ( 
LLAV _ TABLA1 varchar(20) NOT NULL default 11, 

LAV_CAMP01 varchar(20) NOT NULL default ", 
LLAV _ TABLA2 varchar(20) NOT NULL default ", 
LLAV _CAMP02 varchar(20) NOT NULL default 11, 

PRIMARY KEY (LAV_CAMP01,LLAV_CAMP02,LLAV_TABLA1 ,LLAV_TABLA2) 
) TYPE=MylSAM COMMENT ='creamos las llaves foraneas'; 

Tabla: hpd_auditoria 
AUD USUARIO 
AUD FECHA 
AUD HORA 
AUD TIPOUSUARIO 
AUD TRANSACION 
AUD TABLA 

Tabla: hpd _ config_ auditoria 
CAU ELIM ADM 

- -

CAU ACTU ADM 
- -

CAU INSER ADM 
- -

CAU CONS ADM 
- -

CAU ELIM FUN 
- -

CAU ACTU FUN 
- -

CAU INSER FUN 
- -

CAU CONS FUN 
- -

Tabla: hpd_llaves 
LLAV TABLA1 
LAV CAMPOi 
LLAV TABLA2 
LLAV CAMP02 
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3.4 DISEÑO DEL SISTEMA: MODELO ENTIDAD - RELACION. 
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MODELO RELACIONAL. 

'hpd_detordenes • ' 
hpd_ordtraba¡os 

,J DOR_IO: 11�TEGER(11) l_ � ORT_N\Jí,·1: !lslTEGER(11) 

'ci· DOR_NUíviORD: !NTEGER(ll) 1 ORT _FECH,6., DHETIME 

i DOR_TECCCNIT: V/1,RCHAR('SO) , C) ORT _'301.ICI: INTEGER(ll) 

DOR_EST: VARCHAR(20) : () ORT_EQUIPO: INTEGER(ll) 

•ir hpcl_detasolics .... ".J hpcl_solserv1c1os 
\ Q,;¡ DSO_SSNUM: INTEGER(ll) 

1 
V SSE_NLJM: INTEGER(ll) 

Q'ii DSO_EQCOD: ]í,JTEGí::R(ll) . .... ...... . ¡ ,, SSE_FECHOR: D.'ITCTIME 
' osc, __ DESC: W,RCHAR(250) ¡� v %E_TIPSERV: V,6,R(HAR(15) 

DSO_J\JS1".l>Dfvllf•.J: Vt>.RCHt>.R(150) . , SSE..COMEi'J: VARCHAR(150) 
DSO_ESTADO: W1RCH1-\R(15) ; Q SSE_FUNCIO: Vt>RCI-IAR(50) 

,..¡ 
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4.4 DICCIONARIO DE DATOS 

REPORTE DE TABLAS 

Nombre de tabla Tipo de Primary key 1 #Columnas ltabla l 

hpd casasofts independent CSF COD 2
hpd dependencias independent DEP COD 5 

hpd detasofts dependiente DET CODEO, DET VERCOD 2 

1 
hpd detasolics dependiente OSO SSNUM, OSO EQCOD 5 

hpd detordenes independent 1 DOR ID 6 

¡ hpd equipos independent EOP COD 10 
1 

¡1 hod funcionarios 1 independent FUN COD 1 7 

hpd marcas independent 1 MAR COD 2 
! 

hpd modelos independent MOD COD 4 

hpd ordtrabaios independent ORT NUM 11
hpd softwares independent SOF COD 5 

¡ hpd solservicios independent SSE NUM 6
1 · hpd técnicos indeoendent TEC CCNIT í 12 i hpd tipequipos independent TEQ COD 2 1 

hod tipo mod independent 1 TMO COD ,.) 

hpd tipsoftwares independent TSF COO 2
hpd_ version independent VER_COD 3 

hpd_mensajes independent MEN_COD 7 1 

hpd _ auditoria independent -----NO TIENE------ 6 i 

hpd _ config_ auditoria independent -----NO TIENE------ 8 
1 LL.AV_T.ABLA1, LAV_CAMP01, Hpd_llaves independen LLAV TABLA2, LLAV CAMP02 4 _J 
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1 

1 
1 
! 

Tabla: 'hpd_casasofts1 

Primary key 'PK hpd casasofts CSF _ coo· 

Nombre de Columna Ti o Tabla adre 
CSF COD PK 

Columnas 

Key 
Nombre de Tipo de 

N,> 04) 
Descripción 

Columna Dato 

PK CSF COD lnteqer (3) YES NO Código de la empresa creadora del software 

CSF NOMCAS 1 Varchar (40} YES NO Nombre de la empresa creadora del software 

Tabla: 'hpd _ dependencias' 

Nombre de tabla 

Prirnary key 'PK hpd dependencias DEP COD' 

Nombre de Columna Ti o Tabla adre 

DEP COD PK 

Columnas 

Key 
Nombre de Tipo de 

N,¡ D4J 
Descripción 

Columna Dato 
PK DEP COD lnteqer (2) YES NO Llave primaria de la Tabla dependencia 

DEP NOM Varchar YES NO Nombre de la dependencia al cual pertenece el equipo 
(30) 
Varchar DEP SEDE YES NO Sede en el que se encuentra el equipo(Sede 1,Sede 

(50) 2,Sede 3, Posgrados, CCultura} 

DEP EXT 1 lnteger (11) YES YES Salón en el que se encuentra el equipo 

DEP _JEFE Varchar YES NO Numero de la extensión telefónica de la dependencia 
· (70)
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Tabla: 'hpd _ detordenes' 

Nombre de tabla 
Primar ke· 

Primary key 'PK hpd_detordenes_DOR ID' 

Nombre de Columna Ti o 
DOR ID PK 

Columnas 

1 1 

1 

1 

1 

1 

Nombre de Tipo de 
Key 

Columna Dato 
PK DOR ID lnteqer (1i) 
FK DOR NUMORD lnteaer (11) 
FK DOR TECCCNI 1 Varchar (50) 

DOR EST . Varchar (20) 
DOR COMEN 1 Varchar (200) 

1 DOR_FECHA Datetime 

DOR FECHOINI Datetime 

DOR DESCREALI Varchar (255) 

DOR DIAG Varchar (250) 

DOR FECFIN Datetime - i 
DOR_OBSERV Varchar (150) 

DOR PRIORIDAD Varchar (1 O) 

OOR CATEG 
i 

Varchar (20) 

Tabla: 'hpd_equipos' 

Nombre de tabla 
Primar key 

Primary key 'PK hpd equipos EQP COD' 

Nombre de Columna Ti o 

EOP COD PK 

DOR ID 

Tabla adre 

11 

N,> 04) Descripción 11 
YES NO Llave primara de la tabla detordenes 

1 YES YES Llave foránea de la tabla ord trabajos 
YES NO Llave foránea de la tabla ord trabajo 1 
YES NO Estado de la orden de trabajo 1 1 
NO NO Comentario del técnico acerca del trabajo 

,1 
YES YES Fecha en !a que se realizo el cambio de 

estado 1 Fecha de inicio en la que se realiza el NO NO i trabajo 
1 

NO NO Solución del Problema hecha por el 1 
técnico 11 NO NO Breve explicación del análisis hecho al 
equipo reportado 

1! NO NO Fecha en !a cual se termina la orden de 
trabajo 

¡! NO NO Observaciones o detalles del trabajo que 
se realizo en determinado equipo t ji 

YES NO Prioridad asignada por 1 ji 
administrador 1' 

La categoría de la orden :1 YES NO 
11 (software, hardware o red) 

EOP COD 

T,l]bla adre 

46 



Tabla: 'hpd_detasofts' 

Nombre de tabla 
detasofts Dl=T VERCOD 

Primary key 'PK hpd detasofts DET VERCOD' 

Nombre de Columna Tioo Tabla oadre 
DET CODEO PFK hpd funcionarios 
DET Vt::RCOD PFK hpd solservicios 

Columnas 

Nombre de Tipo de 
N1J D4>Key Descripción Columna Dato 

PFK DET CODEO lnteaer (20) YES YES Llave primaria y foránea de la tabla equipos 

PFK OET VERCOD lnteaer (4) YES YES Llave primaria y foránea de la tabla software 

Tabla: 'hpd_detasolics 1

Nombre de tabla hpd detasoiics 
1 Primary key PK hpd detasolics DSO EQCOD 

Primary key 'PK hpd detasolics OSO EQCOD' 

1 

Nombre de Columna 
OSO SSNUM 
OSO EQCOD 

Columnas 

Ke I Nombre de
Y , Columna 

PFK DSO_SSNUM 

PFK oso EQCOD 
-

oso DESC 

Tioo 
PFK 
PFK 

Tipo de Dato 

lnteger (1 í) 

lnteger (11) 

Tabla oadre 
hpd técnicos 
hpd funcionarios 

N,¡
04> Descripción

YES YES 
Llave primaria de detalles de la solicitud
foránea de la tabla solicitudes de servicios

YES YES 
Llave primaria de detalles de la solicitud
foránea de la tabla equipos 

YES NO 
Una pequeña descripción del problema por el 

1 

1 
1 

1 

1 

Varchar (250) 
- cual se hace la solicitud

Breve justificación del porque; se rechazo úña' 1 

1
OSO JUSTADMIN Varchar (150) NO NO solicitud o algún comentario del administrador

cuando asiqna una orden

oso ESTADO Varchar (15) 
-

YES NO 
Son los diferentes estados de la soíicitud y el 
defould es SR 

11 
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Columnas 

1 Nombre de Key 
Columna Tipo de D ato 

PK EQP COD lnteqer (11) 
EQP NUMIP Varchar (15) 

FK EQP TIPMOD lnteger (4) 

EQP LLAVE Varchar (15) 
FK EQP DEPEN lnteaer /4) 

i EQP CARACT Varchar (250) 
1 EQP GRUPO Varchar (15)

1 EQP SERIAL Varchar (20) 

! 
EQP NOMBRE Varchar (15) 
EQP VILAN lnteaer (3) 

Tabla: 'hpd_funcionarios' 

rNombre de t abla 
Prim ary ke y 

N,> 04) De scripción

YES YES Llave primaria de la tabla Equipos 

NO NO Numero de la lp que tiene el equipo en la red 

YES YES Llave foránea de la tabla tipo_mod(tipo 
de modelo) 

YES NO Numero de llave que abre el pe 

YES YES Llave foránea de la tabia dependencias 

NO ,NO Breve característica tecnicas del equipo 

YES NO El aruoo al cual le pertenece pe 
YES 1-.JO Serial de la maquina 
YES NO Nombre del pe 
NO NO Vilan en la que esta su pe 

h d funcionarios 
PK hpd funcionarios FUN COD 

Primary key 'PK hpd funcionarios FUN COD' 

1 

1 
1! 

1 
1 

l 

1>-'-N:....:o...:...m...:...b=--r--=e_d::..:...e=-=C-=o-'-lu_m_n.;...a ______ +--'-T.:.i.i =-=º--+-T....:.a
.....:
b..:...la:........ic..;...ad.;....;...re'---- --------?

FUN COD J PK � 

Columnas 

Key Nombre de Tipo de D ato N,¡ D4¡ Descripción 
Columna 

Llave primaria de la tabla 

' PK FUN COD Varchar (50) YES NO Funcionario(corresponde al usuaíio de correo 
electrónico de la Corporación Educativa Mayor 1 

del Desarrollo Simón Bolívar ·I
FUN NOM Varehar (50) YES NO Nombre del funcionario i

FUN APELLI Varehar /50) YES NO Apellidos del Funcionario l FUN CARGO Varchar /50) YES NO Define el cargo del Funcionario 

FUN EXTEN Varchar (1 O) YES NO Extensiones donde se encuentra el usuario 

FK FUN DEP lnteger (4) YES YES l!ave foránea de la tabla dependencias 1 

FUN EST Varehar (20) YES NO Estado del usuario activo e inactivo 
1! FUN-FOTO Varehar (50) YES NO Nombre del archivo de foto 
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Tabla: 'hpd_marcas 1 

Nombre de tabla 
Primary key 

Primary key 'PK
_

hpd marcas MAR COD'

Nombre de Columna Ti o 
MAR COD PK 

Columnas 

Key 
Nombre de 

Tipo de Dato N11 

Columna 
PK MAR COD lnteger (3} YES 

MAR DESC Varchar (20) YES 

hpd marcas 
PK h d marcas MAR COD 

Tabla adre 

04} 
Descripción 

f 
NO Llave primaria de la tabla Marca dei equipo 

NO Describe un nombre corto de la marca de! 
equipo. 
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Tabla: 1hpd_modelos; 

1 Nombre de tabla

Primary key 'PK_hpd modelos MOD_COD' 

Nombre de Columna Tipo 

MOD COD PK 

Columnas 

Key 
Nombre de Tipo de 

N,¡ 04>

Columna Dato 
PK 1 MOD COD lnteqer (3} YES · NO 

1 

I· 
MOD NOM \/archar YES NO 

(50) 

hpd modelos 
PK h d modelos MOD COD 

Tabla padre
-----

Descripción 

Llave primaria de tabla modelos 

Nombre de los modelos 

1 FK MOD MARCA lnteqer (3) YES YES Llave foránea de la tabla marca 
FK , MOD TIPEQ lnteger (3) YES YES Llave foránea de la tabla tipequipo 

1 
! 
1 

Tabla: 1hpd _ ordtrabajos' 

Nombre de tabla 
Primary ke 

Primary key 'PK hpd ordtrabajos ORT NUM' 

ORT NUM 

ombre de Columna Ti o Tabla adre 
RT NUM PK 

Columnas 

Nombre de Tipo de 
N,¡ 04) Descripción Key 

Columna Dato 
PK ORT NUM lnteaer (11) YES NO Numero asignado a la orden de trabajo 

ORT FECHA Datetime YES YES fecha en la cual se genera la orden de trabajo 

FK ORT_SOL!CI lnteger (11) YES YES Llave Foránea que proviene de la tabla detalles 

1 

FK ORT EQUIPO ¡ 1nteger (11) YES 

Tabla: 'hpd_softwares' 

Nombre de tabla 
Primary ke 

Primary key 'PK hpd softwares SOF COD' 

Nombre de Columna Ti o 

SOF COD PK 

solicitud de servicio 

YES Llave Foránea que proviene de la tabla detalles 
solicitud de servicio 

hpd softwares 
PK hpd softwares SOF COD 

Tabla adre 
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Columnas 

1 Key Nombre de Tipo de Dato N,¡ 04} Descripción 11 
1 

Columna 
PK SOF COD lnteqer (3) YES NO llave primaria de la tabla Softwares 

1 SOF NOM Varchar (30) YES NO Definición o nombre del Software 

SOF LICEN Varchar (50) NO NO Numero del licenciamiento del software 

1 FK SOF _TIPOSF lnteger (3) YES YES Llave foránea que proviene de la tabla Tipo de 
software 

FK 1 SOF CASASF lnteger (3) YES Yt:S Código de la empresa creadora dei software 

Tabla: 'hpd _ solservicios' 

1 Nombre de tabla I h d solservicios IJ 
1���----_¡.....c=..=..-=-..::...:..=....:..::..:..=-_____ -, 

Primary key I PK hpd solservicios SSE NUM ,, 

Primary key 'PK hpd solservicios SSE NUM' 

Nombre de Columna Ti o Tabla adre 
SSE NUM PK 

Columnas 

Kev Nombre de Columna Tipo de Dato N,> 04> Descripción

PK SSE NUM lnteger (11) YES NO Numero de la solicitud de servicio y Liave 
Primaria. 
Fecha de en la que se hace la solicitud de 

SSE FECHOR Datetime YES YES servicio/ Hora en la que se realizo la 
solicitud 

SSE COMEN Varchar (150) NO NO 1 Breve comentario del usuario
11 
1 

1 FK SSE FUNCIO Varchar (50) YES NO Foránea de la tabla funcionario 
SSE ORIGEN Varchar (15) YES NO Oriaen de la solicitud -il Fecha en que se revisa la 
SSE_FECHORREVIS Datetime YES YES solicitud de servicio 

Tabla: 'hpd_tecnicos' 

Nombre de tabla hpd técnicos 
Primar key PK hpd tecnicos TEC C NT 

Primary key 'PK_hpd tecnicos TEC CCNIT' 

ombre de Columna Ti o Tabla adre 
C CCNIT PK 

1 
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Columnas 

Key 

PK 

1 
1 

1 

11 

Nombre de 
Columna 

TEC CCNIT 

TEC NOM 
TEC APELLI 
TEC CARGO 
TEC CIUDAD 

1 TEC TIPO 
1 

-

TEC DIR 
TEC TEL 
TEC CELULAR 

TEC ESPECI 

TEC ENTRAD 
TEC SALIDA 
TEC EST 
TEC FOTO 

Tabla: 'hpd_tipequipos' 

Nombre de tabla 
Primary key 

Tipo de Dato 

Varchar (50) 

Varchar (50) 
Varchar (50) 
Varchar (70) 
Varchar (20) 

Varchar (20) 
Varchar (50) 
lnteger (11} 
lnteger (15) 

Varchar (i 50) 
¡ 

Date 
Date 
Varchar (20) 
Varchar (50} 

N,¡ 1 o4> Descripción 

YES NO 
Llave primaria de !a tabla 
Técnicos(ldentiticación del técnico o nit de la 
empresa contratista) 

YES NO Nombre técnico o de empresa contratista 

YES NO Apellido del técnico 
YES NO Carqo del técnico 
YES NO Ciudad en la que vive actualmente 
YES NO El tipo de técnico (practicante, 

administrador, técnico) 
NO NO Dirección en la que vive actualmente 
YES YES Numero telefónico 
NO NO Numero de celular 

Breve descripción de los 
YES 'NO conocimientos que tiene para brindar 

soporte técnico 
YES YES Fecha de entrada 
NO NO Fecha de salida 
YES 

I 
NO Estado del técnico (activo o inactivo) 

YES NO Nombre del archivo de foto 

TEQ COD 

Primary key 'PK hpd tipequipos TEQ_COD' 

Nombre de Columna Ti o Tabla adre 
TEQ COD PK 

Columnas 

Key 
Nombre de 

Tipo de Dato N,> 04> Descripción 
Columna 

PK TEQ COD lnteqer (2) YES NO Código del tipo de equipo 

TEO NOM Varchar (50) YES NO Descripción del tipo de equipo 
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Tabla: 'hpd_tipo_mod' 

Nombre de tabla 
Primar ke 

Primary key 'PK_hpd tipo mod TMO COD' 

tipo mod TMO COD 

¡1 Nombre de Columna Tipo Tabla adre 
TMO COD PK 

Columnas 

Key 1 Nombre de Tipo de Dato N1> 04) Descripción Columna 
PK TMO COD !nteoer (4) YES NO Códioo del tipo d modulo 

TMO NOMBRE Varchar (30) YES NO Descripción del tipo de modulo 
FK TMO MODCOD lnteaer (3) YES YES Llave foránea de la tabla modelos 

Tabla: 'hpd _ tipsoftwares' 

Nombre de tabla 
Primary key 1 hpd tipsoftwares

PK hpd tipsoftwares TSF COD 

Primary key 'PK_hpd_tipsoftwares TSF COD' 

Nombre de Columna Ti o Tabla adre 
TSF COD PK 

Columnas 

1 
Key Nombre de Tipo de Dato N,¡

D4J Descripción Columna 
PK TSF COD lnteger (3) YES NO Define la llave primaria de la tabla Tipo de 

Software 

L TSF DESCRI Varchar (30) YES NO Descripción del Tipo de Software 
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Tabla: 'hpd_ version' 

Nombre de tabla h d version 
Primary ke PK hpd version VER COD 

Primary key 'PK_hpd_ version VER coo·

Nombre de Columna 1 Ti o Tabla adre 
VER COD PK 

Columnas 

Key 
Nombre de Tipo de Dato N,i D4J Descripción 11 
Columna 11 

PK VER COD lnteqer (4) YES NO Códiqo para la versión del software 
VER NOMBRE Varchar (30} YFS NO Descripción de la versión 

FK VER SOFCOD lnteqer (3) YES I YES Llave foránea de la tabla software ' 

Tabla: 'hpd_mensajes' 

Primary key 'PK hpd mensajes MEN COD' 

Nombre de Columna 
MEN COD 

Columnas 

Key 
Nombre de Tipo de Dato 
Columna 

PK MEN COD lnteqer (21 
MEN DE Varchar (601 

1 
MEN PARA Varchar (60} 
MEN FECHA Datetime 

¡ MEN-ASUNTO Varchar (100} 
1 MEN=MENSAJ Blob 

MEN EST Enum 

Ti o Tabla adre 
PK 

N,¡ 04) 

YES NO 
YES NO 
YES NO 
YES NO 
YES NO 
YES¡ NO
YES NO 

Descripción il 
J¡ 1 

Códiqo oara el Mensaie 11 
Identificación de auien envía el mensaie 11 
lde�tificación de a quien se envía el mensaje I! 
Fecna de Envio del mensaie ¡ 
Titulo del mensaje 

¡1 MensaJe 
Estado del mensaie (ab, sr, e!im.} � 
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Tabla: 'hpd_auditoria' 

Nombre de tabla 

Columnas 

Nombre de 
Tipo de Dato 

Columna 
AUD USUARIO Varchar (255) 
AUD FECHA Date 
AUD HORA Varchar (50) 
AUD _ TIPOUSUARI Varchar (100) 
AUD _ TRANSACION Varchar (100) 
AUD TABLA Varchar (100) 

Tabla: 'hpd _ config_ auditoria' 

Nombre de tabla 
l Primary key

Columnas 

Nombre de 
Columna 
CAU ELIM ADM 

1 CAU ACTU ADM 
CAU_INSER_ADM 
CAU_CONS_ADM 
CAU_ELIM_FUN 
CAU_ACTU_FUN 
CAU_INSER_FUN 
CAU CONS FUN 

Tipo de Dato 

lnt (1) 
lnt (1) 
1 nt (1) 
1 nt (1) 
lnt ( 1) 
lnt (1) 
1 nt (1) 
! nt (1)

N1> 

YES 
YES 
YES 
YES 
YES 
YES 

N,,

YES 
YES 
YES 
YES 
YES 
YES 
YES 
YES 

h d auditoria 
------NO TIENE-------

D4¡ 
Descripción 1 

1 NO Nombre del usuario que hace la transacción 
NO Fecha en aue se hace la transacción 1 

NO Hora en que se hace la transacción !f 
!i 

NO Tipo de usuario que hace la transacción 
11 NO Descripción de que transacción realiza 

NO Tabla sobre la cual se hace la transacción !I

hpd confi auditoria 
------NO TI ENE-------

¡1

04> Descripción :! 
ll •I 
,¡ 

NO Identificador de eliminadas en administrador -· 

NO Identificador de actualizadas en administrador ¡;¡ NO Identificador de insercciones en administrador !, 
NO Identificador de consultas en administrador ¡: 11 NO Identificador de eliminadas en funcionario j' ,!
NO Identificador de actualizadas en funcionario ,; 11 

NO Identificador de insercciones en funcionario li' u NO Identificador de consultas en funcionario ij 
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Tabla: 'hpd_!laves' 

Nombre de tabla 
Primary key 

! 

Columnas 

Nombre de 
Key 

Columna 
PK LLAV TABLA1

1 
PK LAV CAMP01

PK LLAV TABLA2

1 PK LLAV CAMPO
2

1
�Not nnl � 

•ioef ,rnl

Tipo de Dato 

Varchar (?O)
Vnrchar (20)

Varchar (20)

Varchar (20)

N,¡

YES 

YES 

YES 

YES 

hpd llaves 
PK_hpd_llaves_ LLAV _ TABLA1
PK_hpd_llaves_ LAV _CAMP01 

I! 
PK_hpd_l!aves_ LLAV TABLA2 
PK hpd llaves LLAV CAMPO? ., 

D4J 

NO
NO
NO

NO

Descripción 
! 
!! 

J 
ll 

!l Se quarda nombre de la tabla1 a relacionar 
Se auarda la llave primaria de tabla1 ;i 
Se guarda nombre de ia tabla2 relacionada con :

1 
�b�1 �Se guarda la llave foránea de la relación de las Ji
dos tablas J 
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DISEÑO DEL SISTEMA 

ESTRUCTURA FUNCIONAL. 

MAPA DE NAVEGACION DEL PORTAL DE FUNCIONARIO: 

Si �s Pr:mera Vez I Si 11:, �s Pri:n&:1 Vez 
-, 

INICIO DE SESION 

Inscripción 1 ...,_I ;mtal de Funcionario 

--•! Crear Solicitud de Servicio 

Cmtsulta Estado de 
Solicitud de Se:tviáo 
(RCH-SR-E.) 

G01wulta Estado de 
()rd.en de Trabaio 

Actualizar Datos de l 
F 1.llteionario 

Sugetencias 

Ver Orden de Trabajo 
Temi.i.nadas 

V et Orden de Trabajo 

Ver Técnico 

_ ___,t 
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MAPA DE NAVEGACION DEL PORTAL DE TECNICO 

Si {!i: Prini.� lile2 

Il:1.:.-crip::ié�

INICIO DE SESION 

Si l"l:i es Prim.í:n ·vez

.. Fb:tt :J. T é::m::o

C onmll:a Esta.do d.e
Ordel:\:!s d.e Trabaj.::,

C,::i1mtlta. de Equip:,s
Por Depa:rlanenb::i,

C6digi::i, IP y Nomb1'€!

Actualizar Datos de
Té,:::11.ioo

Siigel'encias

• �,. f,,i.,J:'¡J.)..�1��

>: MJ """flfff 

Ver 01-den de Traba_p

Vi:r Dep:ilt.-�1�0 

V& Equipo 

Ve1· E,:¡1.i.i111:1 

Ver Frntcnnar:o

VerTécrrio:,

Hh"'tr.lrhl de Or,:li!l:i.e s
de Trab:lio

Ver ord,m dP. tnb,ijo 
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MAPA DE NAVEGACION DEL PORTAL DE ADMINISTRADOR 

INICIO DE SESION 

Portal Adnwmtrad.or 

Cc,:risul,1.� dP. 
So� dP. Siw:rici.o

SR-.AB-RCH,E-AS 

',J1:r E1"'tl.do de ;c,li.ctui 
(Sit\ für.r:is1.1ty Ar.w:tas)

V&CÓ�o 
ar. E.qui¡:•) 

Cnu-Solid.:u.i
dP. Swic:b 

V&E1-udú 
de Solid!Ud 
Rech,u;,,,fu 

.&\!:i¡¡;t�ci.ét't. Técnico 

C�"'Soitw;xre Dqienimcia,; 

Cot'LS!lh E6t'lli:> de
� di'.! 'Ihth.:i.jo

Roi.:rs�ruién 
,:!P. �mir.o 

Fuu.c:i:o1wi.1Js 

C O!i:ilill E1:..:i.oo
de lo)s Tfoüo:,

1 '"'f �' 1

¡ ¡ 
fbw, ,:le, Tra,1:>,j,:-. \,,r I1rp,,¡, \,;y M,,mual,:,-, 

ConS1ili. &u.ro ,jf. 
Ordmes dP. 'Ihi}.:,l¡jO

Ver Ord&t
dP. llibo.jo

Tipo E:pf,o 

At'fUA.Ln;AR I NUEVO REGISTRO 

I'Ml'd:f..tlimittlt.o 
de T"'bL)S

T:ip o Sr.®ilR!If! 

58 



DESCRIPCION DE LOS COMPONENTES DE LA ESTRUCTURA 

FUNCIONAL. 

1. USUARIO FINAL

1.1 GENERACION DE SOLICITUD: 

Se les permitirá a los funcionarios de la Corporación Educativa Mayor del 

Desarrollo Simón Bolívar y a los técnicos del centro de computo generar 

solicitudes de servicio; a través de ventanas de fácil diligenciamiento de 

acuerdo con el tipo de problema que se les manifieste. 

1.1.1 INGRESO DE DATOS DE SOLICITUD 

1.1.1.1 INGRESO DATOS PERSONALES: 

Consiste en una ventana que solicita al usuario de helpdesk sus datos 

persona!es(si es usuario por primera vez), estos datos solo tienen que ver 

con el ambiente de donde trabaja. 

1.1.1.2 COMPLETAR FORMULARIO DEL PROBLEMA PRESENTADO : 

Este es un formulario de donde se diligencia los datos que tienen que ver 

con la solicitud del servicio, aquí se ingresa información como: la 

descripción del problema que se presenta. 
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1.2 ASIGNACION ORDENES DE TRABAJO: 

Se les permitirá a los coordinadores del centro de computo asignar ordenes 

de trabajo a los correspondientes técnicos que laboran allí. Por medio de 

esta ventana el coordinador podrá validar la solicitud de servicio que liega al 

centro de computo y asignarla a un técnico en disposición. 

1.2.1 VALIDACION DE SOLICITUD DE SERVICIO POR COORDINADOR: 

Esta es una opción del sistema Helpdesk en donde al coordinar se ie 

permite aprobar o rechazar una solicitud de servicio. 

1.2.2 ASIGNACION ORDENES DE TRABAJO: 

Esta sección consta de una serie de opciones permite al coordinador 

delegar las ordenes de trabajo para los respectivos técnicos capacitados 

para ese tipo de servicio. 
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1.3 EJECUCION DE ORDENES DE TRABAJO: 

Esta parte del sistema Helpdesk ayuda a los técnicos a ejecutar las ordenes 

de trabajo y a describir todos los cambios hechos al equipo en cuestión. 

1.3.1 CAMBIO DE ESTADO A ORDEN EN PROGRESO: 

Esta opción permite a los técnicos cambiar el estado de las ordenes de 

trabajo que tienen asignadas. 

1.3.1.1 INGRESO DE DATOS EN FORMATO DE PROGRESO: 

Consiste en una ventana en donde se diligencia todo lo que tiene que ver 

con el proceso de ejecución de la orden de trabajo, aquí se hace un 

progreso del servicio que se le presta al funcionario y existe diferentes 

opciones de consultas que le facilitan, al técnico llevar a cabo este proceso. 

1.3.2.1 OPCION DE CONSULTA DE CARACTERÍSTICA DE EQUIPO: 

Esta permite al técnico consultar las características técnicas importantes del 

equipo en tratamiento. 
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1.3.2.2 OPCION CONSULTA HISTORIAL EQUIPO: 

esta opción permite al técnico consultar el historial del equipo que está 

tratando. Es decir, a qué reparaciones o mejoras a sido sometido, qué 

solicitudes se pueden utilizar para resolver los problemas presentados en el 

equipo, a que cambios ha sido sometido, etc. 

1.3.2.3 DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS AL EQUIPO: 

Durante el proceso de prestación del servicio de soporte técnico el equipo 

en cuestión es sometido a cambios y reparaciones las cuales deben quedar 

bien descritas en el formato de descripción de cambios al equipo 

presentado en esta ventana. Aquí se consigna todos los pasos utilizados 

por el técnico para el tratamiento del equipo. 

1.4 REPORTES Y ESTADÍSTICAS: 

Generalmente los usuarios del sistema Helpdesk necesitan consultar los 

reportes que son indispensables para las labores del día a día, puesto que 

la mayoría de estas ventanas muestran gran parte de información contenida 

en la base de datos del sistema. De igual forma la información es mostrada 

en forma de estadísticas comprensibles para el usuario final. 
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1.4.1 GENERAR REPORTES 

1.4.1.1 ENTRAR A REPORTES: 

Corresponde al camino por el cual se accede a los reportes del sistema 

Helpdesk. 

1.4.1.2 SELECCIONAR REPORTE A NECESITAR: 

Aquí se le permite al usuario escoger que reporte desea ver, entre los 

cuales podemos mencionar a: Reporte de Software existente, Reporte de 

Estado de las ordenes de trabajo que no han sido terminadas, Reporte de! 

número de tareas asignadas a un técnico, Reporte del número de ordenes 

al mes, Reporte de equipos existentes en la Corporación Mayor del 

desarrollo Simón Bolívar. 

1.4.1.3 VISTA DEL REPORTE: 

Corresponde a la ventana que muestra por pantalla el reporte seleccionado. 

1.4.2 GENERACION DE ESTADÍSTICAS 

1.4.2.1 ENTRAR A ESTADÍSTICAS: 

Corresponde al camino por el cual se accede a las estadísticas del sistema 

Helpdesk. 
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1.4.2.2 VISTA DE ESTADÍSTICAS: 

Corresponde a la ventana en donde se visualiza gráficamente la estadística 

seleccionada por el usuario Helpdesk. 

2 ADMINISTRADOR 

se trata de un conjunto de funciones que sólo le competen al administrador del 

sistemas, ya que esta parte del software abarca la integridad de los datos y el 

manejo de la seguridad del mismo. 

2.1 MANTENIMIENTO DE PARÁMETROS 

en esta parte, el administrador del sistema tiene acceso a las ventanas de 

mantenimiento de parámetros en la base de datos. Dicha ventanas abarcan 

funciones de ingreso, modificaciones y eliminación de datos de cada una de 

las tablas. 

2.2 IMPORTACION Y EXPORTACIÓN DE DATOS 

2.2.1 EXPORTACION DE DATOS: 

Consiste en una ventana con opciones que permiten la exportación de la 

información almacenada en la base de datos del sistema Helpdesk, para ser 

depositadas en archivos planos. 
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2.2.2 lMPORTACION DE DATOS: 

Consiste en una ventana con opciones que permiten regresar información a la 

base de datos que ha sido guardada en archivos planos, esta función ayuda a 

prevenir la perdida de datos en caso de un fallo en el sistema y en la base de 

datos. 

2.3 AUDITORIA DEL SISTEMA: 

La función de este modulo permite el control de transacciones realizadas por 

los usuarios en el sistema Helpdesk, como apoyo al mantenimiento de la 

seguridad del sistema y la integridad de los datos. 

2.3.1 CONSULTAR AUDITORIA: 

Es una pantalla con opciones que permite ver la información completa de 

quienes entran y salen del sistema Helpdesk a una determinada fecha y hora. 

2.3.2 REPORTES DE AUDITORIA: 

Entrando a esta opción podremos ver el reporte de los datos que se 

actualizan, se ingresan y se eliminan; incluyendo quienes realizan tales 

operaciones y sobre qué tablas y campos de la base de datos. 
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2.4 ADMINISTRACION DE USUARIOS: 

Esta es una función básica del software la cual le permite al administrador 

definir quienes harán parte del uso del sistema Helpdesk y bajo que 

condiciones. 

2.4.1 CREAR USUARIOS: 

Consta de una serie de ventanas que contienen opciones que permiten la 

creación de cuentas de usuario, con el respectivo código y la clave de acceso 

al sistema Helpdesk. También se podrá crear los roles de usuarios que 

determinen quienes tienen permisos para determinar tareas, es decir definir 

que papel cumple cada usuario en el sistema. 

2.4.2 CONSULTAR - REPORTAR: 

Opción que permiten consultar el reporte de todos tos usuarios existentes de 

sistema Helpdesk 

2.4.3 ELIMINAR 

esta opción permite consultar el reporte de todos los usuarios existentes del 

sistema eliminar cuentas de usuario. 
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2.5 GENERACION DE REPORTES DINAMICOS 

Esta parte el sistema Helpdesk contiene un conjunto de opciones que permiten 

al usuario personalizar sus propios reportes, facilitando la información exacta 

de las tablas. 
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CONCLUSIONES 

Después de dos años de arduo trabajo se ha logrado desarrollar 

una solución integrada que permite mejorar la habilidad para dar 

soporte a los Funcionarios de La Corporación Educativa Mayor 

del Desarrollo Simón Bolívar y a su vez facilitar el trabajo del 

personal técnico del Centro de Cómputo. Cuanto más rápido 

podamos responder, consultar y analizar problemas y resolverlos, 

más productiva será la organización. Con la exclusiva tecnología 

de resolución, con HelpDesk permitimos al personal invertir 

menos tiempo analizando temas técnicos y más tiempo 

concentrándose en temas críticos del negocio. Las capacidades 

de este nuevo producto para la Universidad mantienen a la 

entidad competitiva y a los empleados productivos en el proceso 

de mejoramiento de la calidad. 
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INTRODUCCIÓN 

Esta propuesta fue realizada con el fin de agilizar y mejorar el trabajo efectuado en el 

departamento de centro cómputos de la Corporación Educativa Mayor del Desarrollo 

Simón Bolívar que se dedica a la prestación de servicio de soporte técnico. Por 

consiguiente este proyecto presenta una herramienta que facilita la recolección de la 

información, que permita llevar un adecuado control del área de ordenes y solicitud de 

servicio, comprobar prioridad y asignación de las ordenes de servicio al personal técnico, 

verificar la información de la maquina dañada, resolución del problema, etc. De ahí la 

importancia del manual del usuario (funcionario, técnico y administrador) que explica paso 

a paso cada interfaz de los respectivos módulos para que los usuarios tengan una 

navegación confiable y mejor desempeño del Helpdesk. 



1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL 

Ilustrar a los usuarios del sistema una ayuda que facilitará el manejo adecuado de la 

aplicación Helpdesk. 

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 

• Brindar un conocimiento acerca de las interfaces del sistema y diligenciamiento de los

formularios.

• Ofrecer al usuario final una orientación de como ingresar información al sistema.

• Proporcionar una descripción de cada interfaz.
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2. ACCESO AL HELPDESK

Esta Aplicación está habilitada sólo para el personal administrativo de la Corporación 
Educativa Mayor del desarrollo Simón Bolívar, para ingresar al Helpdesk deberá ser 
funcionario o técnico y tener e-mail corporativo, en el caso de no tener uno deberá 
acercarse al departamento de Nuevas Tecnologías para que le creen uno. Para Ingresar 

l. Digite su Usuario(e-mail) y Contraseña .

Usuario: 

Contraseña: 

._ifr_n
_,
oy'-a ____ ! @unisimonbolivar ,e,::hco 

._l•_•• ____ ..... I �
1 ENTRAR 

tJ.l Esta Aplicación está habilitada sólo par a el Personal Administrativo de la 
Universidad Simón Bolívar,al ingresar con su Usuario y Contraseña, Ud. podra 
reportar el daño de computadores e impresoras al Centro de Computo. 

2. Luego presione el botón ENTRAR l.
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3. MODULO FUNCIONARIO

3.1 INSCRIPCIÓN FUNCIONARIO 

Si es primera vez que ingresa, deberá diligenciar un formulario de inscripción con datos 
personales tales como nombre, apellidos, cargo actual, dependencia, etc. Algunos datos 
serán predeterminados y no podrán ser modificados. Como el e-mail. 

r 
,.:,S INSCRIPCION DE FUNCIONARIO 

En este formulario hay un campo opcional que es el campo Foto. Para personalizar la 
inscripción y incluir una imagen en su información personal, usted deberá pulsar el 
botón[ Examinar... ) • 

Aparecerá una ventana que le permitirá escoger la ubicación del archivo el cual desea 
adjuntar, este archivo solo podrá ser tipo imagen con extensión *.Gif o *.JPEG. 

� INSCRIPCION DE FUNCIONARIO 

' ....... _ -·- -. ........... ... ,.:J d Q!!:I• 

WM!> dY.utient�-s ......... �(.11$!)1 ........ ,.) 

__,!) jM1;,c: ;i,:;;C..,'t'Jsdta1J:iovcoo�o1>1:>t<;Cor,,.¡ 
C•Q O=: .11.;?M,na�,:,: t11: ·� �nec .. ��·.oeH · 

8 ;�'< •o•���;"",.""''° 
�l�

"''"'
SM�,,.() 

� e?.IZ 

Númoerodcr ,..-/ i:\��.';�'"roe• 

Otrdf M..,�.,Clitnt!l!lfn ;allutt>.,Or.1:.,,.,., 

.:1,;'i().lo't.,QÍM""poi.e, 

�\.¡wa81\:1;o( 

';J..,ltolq, 

�:�:=:::�'""' 

i R 

_.)Pl-esm�"'" �ll'inlmJoriM' p,...�� 

� J ,;::-1,.....�ct.cao;-.�, C<l�•toi:v-, 
ii,� (��!:!:lhlYM� 

�) 
' 

�jPro-t�t:.:x-�1,,.;::J.(Y< 
),t'J!.ail""leVO"IC'64.t(t 

�tti.tod 
�t.,...�i .. �� 

Mu�-te icd tf'°1!'bt< 

,.., 

.. ......... ...... ··- .................. :.:J C.'.:.;;;;::l 
_; C::.-i«!o _f 

Luego haga clic sobre el botón [. .6.brir .. 1. 

Después de a ver diligenciado todos los datos presione el botón I RegiSírar l y si los datos 
fueron llenados correctamente ingresara al Helpdesk como un funcionario activo. 
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En el caso que desee cancelar la operación del registro puede darle clic sobre el botón 
j cancelar 1. 

3.2 MENÚ PRINCIPAL DEL MODULO FUNCIONARIO 

En este portal el funcionario podrá reportar el daño equipos y impresoras al centro de 
computo, de la misma manera que puede consultar las solicitudes de servicio y ordenes de 
trabajo, que han sido enviadas y verificar su proceso, consultar mensajes o observación 
del centro de computo y actualizar sus datos, ayuda en línea y una pequeña descripción 
de lo que es la aplicación. Todas estas opciones se encuentran ubicadas en el menú 
principal ubicado al lado izquierdo de la ventana. 

MENO PRINCIPAL 

�Nueva Solicitud 

E:&isolicitudes Enviadas 

Ordenes Asb;;¡nadas 

•• Mensajes 

iLJActualizar Datos 

®Ayuda 

lffiAcerca de Helpdesk 

3.3 NUEVA SOLICITUD DE SERVICIO 

Para reportar uno o varios equipos (pe o impresora) usted deberá realizar una Nueva de 
Solicitud Haciendo Click sobre la opción E"'ñNueva. Solicitud . En el menú principal. 

MEN1J PRINCIPAL 

Gi.'.\Nueva SOiicitud 

[Q\solicitude,s Enviadas 

¡ji/ Ordenes Asignadas 

líDActualizar Datos 

<?)Ayuda . 

• glJl.cerca de He;-:;desk 

Fabío Atbe,to Moya 

SOLICITUD DE SERVICIO 

C1·ear Solicitud:;: 

8 EOJipo para Reportar: Sedecdon� ... ".:'.n .�l?':!"'l?utador o lmpre�.or� .... 

7 Computador� l lmpfesoras 

�,tro de Computo 
Extensión; 137 

lng. luis Enrique Brito Cbrribo 

Coordnador Cortro de Comouto 

Tall� <fe Mantenimiento 
Extensión: 174 

ln9. lhon Key Oíma; Reyes 
Sooorte T écnioo 
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Pasos para reportar equipos. 

l. Se selecciona el equipo deseado de la lista

[rear Solicitud #: 

8 Equipo para Reportar: Seleccione un Computador o Impresora 

' 

Número de equipos 
que pertenecen a la 
dependencia 

Seleccione un Computador o Impresora 

�� ����;;h��-fé������� ����iE��
i

���o ���
5

5;�5-:_', _ _'_'_ 
PC (IBM-ThinkCentre 8188-KSE) Activo: 005546 
PC (IBM-ThinkCentre 8188-KSE) Acti vo: 00554 7 
PC (IBM·ThinkCentre 8188-KSE) Acfüoo: 005548 
PC (IBM-ThinkCentre 8188-KSE) Activo: 05549 
PC (IBM-Netvista 8306-KGS) Activo: 001412 
PC (IBM-Netvi sta 8306-KGS) Serial: 123 

2. Realice una pequeña descripción o planteamiento del problema, el motivo del por que
se esta reportando el Pe o impresora.

Marca ¡Modelo · Type-Modelo Jieri9I

IBM �188-KSE �CYSKBH 
' '

El computador el monib::,r presenta un dese.nfoque en la imagen se •,•e 
borroso, necesito un nuevo monitor por que ese esta muv •Jiejo 

Adicionar a la Solicitud 

3. Luego pulse sobre el botón
._
! __ A_d_i_ci_on_a_r_a_la_S_o_l_ic_itu_d _ __,l, 

Equipos Reportados hasta el moment,;¡: l 

............ , ... , ... , .... �). 

ITipo ¡<:ódig�:· r------ Descrip5ión del Trab�j�--�-��aii;ar .. �¡¡;;;i·nar Editar 
r 

-
--r 

-
·-·-------.... ,_--_·--·

-
---------------------. 

! .1 ! El computador el monitor presenta un desenfoque 
il 1 35.:; en la imagen se �·e borroso, necesito un nueOJo 

; � ""r. moo;to, po, qoe ese .. ,, moy "ejo 

¿·- é .. 
l. Tipo de equipo: puede ser un computador o una impresora.
2. Código: identificador único del equipo. Dando clic sobre el código se podrá observar
los detalles del equipo.
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Infom�tión <;enereiJ 

... t��·· ...
.¡,,.¡ 
;.., •I 

Código 

353 

# Uave Vilan .. 
IA 702 

Oependenc� 
Nuevas T ecnoloéJas 

Pr'OCesador: Mh?, 

Memoria: Mb, 

D.D, Gb, 

USB, 

CD·ROM 

----·----
COMPUTADOR 

M�rta 

IBM 

.... Modelo 

ThinkCentre 

·G,uiío 
adm''' 

Jefe DeJ')endencia 
FABIOMOYA 

Type-Mode,.fo 

8188-KSE 

TCP/IP 

sede 
2 

S�ftware instalado 

Tipo de Software: .. 

Serial 

KCYSKBH 

Nombre 

.. FAVIOMOYA 
... sxtensión 

187 

Nombre 

3. Descripción: motivo por el cual se esta reportando el equipo.
4. Eliminar. en el caso de que ya no desee adicionar ese equipo usted podrá eliminarlo
de la solicitud de servicio. Pulsando sobre el icono X
5. Editar: si usted desea modificar la descripción o planteamiento del problema.

a) Pulsando sobre el icono Á aparecerá una nueva ventana.

Modificar Descripción d,�, Código :353 

El comput�dol" el monitor· presenta un desenfoque en la imagen se tJe borroso, 
necesito un nue•Jo monitor por- que ese Q$til muy viejo 

Modi'ficar C.ao(:elar 

b) Realice las correcciones correspondientes y haga presione el botón

Adicionar un nuevo equipo a la solicitud de servicio 

Modificar l. 

Si desea adicionar un nuevo equipo a la solicitud de servicio usted deberá repetir el 
proceso desde el paso número l. 
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tab10 Alherto MQ a 

SOLICITUD DE SERVICIO 

C,c.-r Solicitud #:Zí. 

8 EQ\jpo par'Q' í{epctto!': Se!eccion� ·�� c�;P�·t·�d;;·o Jmp,1uo1� � r;{) 
Solecoone un Computad;, o Im�,e�,:,r., 
imp!eSor.> (HP•t.>�cdct l.300) A�i\+c;: 00$544 

Eqtu;l:ie �;,�yry;:_� t&Y.tat{ :� 8!:::��¡��g;�;�: !i!::�:!� :�::�; ����=! 
oc (l8M·Netv,sta �306·KGS) Sf:rHII: 123 

fipo <� oc (IeM·Netv,ilo S306·KGS) kivo: 001�i2 irninarEdt?t 

. � E'I comput.ldor -,1 mc;nlto., p, ·esenta un desef\fo�ué 

i '.:@ :o��t::�;�:: ;:}�:��
s

�u�f::i�:
o 

un nuevo X (J 

, ____ J 
Cancélar 

Comentario General para la solicitud 

Una pequeña observación acerca del trabajo a realizar dirigida al cordinador del centro de 
cómputo o al técnico. 

Comentario General para !a Solicitud: 

Por favor venir en horas de la mañana! 

Después de a ver diligenciado correctamente todos los datos del formulario y desee 
finalizar la operación presione el botón I Enviar I para cerrar la solicitud de servicio. 

En el caso que desee cancelar la operación del registro puede darle clic sobre el botón 
1 cancelar l. 

3.4 SOLICITUDES ENVIADAS 

Ventana en la que se puede consultar los estados de las solicitudes de servicio que se han 
sido enviadas al centro de cómputo estas pueden ser de tipo Enviadas (sin revisar) y 
rechazadas. Para ver la ventana deberá pulsar en el menú principal sobre 
U.Solicitudes Enviadas 

Para consultar las solicitudes 

l. Pulse sobre el circulo 0 de algunas de las dos opciones .
2. Luego haga click sobre el botón I Consultar 1 .
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Fabio. Alberto Mo a 

SOLICITUDES ENVIADAS 

Estado de las Solicitudes de Servicio 
(!) (6) Enviadas O (l)Rechazadas 

,--C_o_n-su-lt_a_r �l 

Enviadas 

# SoÍicit�d 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

Fecha y Hora de envio····· -#Cásos Reportados roetalles 
. , ...... .  .,.,........... . . .......... T .............. �,- .. ,.. .. ...... . . . .. , . ' .. r·•·• "''},;� 

2005-06·06 08:35:38 ¡ 1 · ¿f
2005-06·08 08:35:53 

2005-06-08 08:39:43 

2005-06-09 09:30: 17 

2005-06-09 11:30:01 

2005-06·09 12:04:01 

1 

2 

2 

.6
'lf . .a

¡ .a 
, . ;,r 

l. Número de la solicitud de servicio.
2. Fecha y Hora de envió de la solicitud de servicio.
3. Número de equipos reportados en esa solicitud de servicio.

4. Detalles: si pulsas sobre el icono ..J se abrirá una nueva ventana con la información
completa de la solicitud enviada. 

SOUCITUOES ENVIADAS 

Según Sdícl�cd #; ::e Fe<ho y hora de Reporte: 1005··06·09 ! ¡ ,.¡,,:¡¡ # casos Reportados : 2 

T1>0 

.! 

Código ·· ,;;;;., •.... . ... ¡.odelo. Type-Mcdefo Sed•I 

326 JBM JhinkCenlre 818a·KSc KCY6�BH 

Marca ·Modelo 

IBM mnkCentre 

Atn,s 

T ype-,iodelo ·sédoi 

8188-KSE )<cySl<.dk 

En el caso de que la solicitud de servicio haya sido rechazada por el centro de cómputo en 
el detalle se mostrara un campo adicional que es la Justificación del rechazo de la 
solicitud. 
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f;iliio Alberto Mo a 

SOLICITUDES ENVIADAS 

SegúllSoicitud :: 21 i'e<Nl y hora de Reporte: 200:i·%·ll9 l2:0<:0l # casos Rechazados: 1 

Tip,, e� Marca �'lodelo 

;;: 353 IBM lhinkCentre 

Jype-Modelo Serial 

�188·KSE KCV51(BH 

Descripci6n deÍt�abai:Jarializar 
él computador el monitor presenta un desenfoque �n la imagen se ve 
bol'rOso, necesito un nu�v!) monitor por que ese e-sta M\Jy •,icjo 

En este momento no se pued; er,tteg.;,• un mor1tor nuevo ya que no hay 
disponoble en el iM@nt.-rio 

El rechazo de esta solicitud fue rea-,zado.p0< el Coordinador del Ce<iro de computo. 

Por favor ve-nir en horas de la mañana 

Atras 

Si desea regresar a la consulta de solicitudes enviadas haga click sobre el botón 
! Atras j , 

3.5 CONSULTA DE ORDENES ENVIADAS 

Un orden de trabajo una forma en la cual el requerimiento realizado en la solicitud de 
servicio ha sido asignado a una persona especifica del grupo de soporte técnico. En la 
ventana de órdenes enviadas podrá consultar en que estado se encuentra la orden y la 
información relacionada al trabajo que se ha realizado. Los estados de una orden de 
trabajo son: 

• Pendientes: cuando la orden de trabajo esta asignadas a un técnico y esta a la espera
de un diagnostico.

• Diagnosticadas: cuando el técnico ha determinado el problema, y establece una
solución.

• En progreso: cuando se esta trabajando en la solución del problema y en la orden
aparece una pequeña descripción del trabajo que se esta realizando.

• Completadas: cuando se ha dado fin a la orden de trabajo.

Para ver la ventana deberá pulsar en el menú principal sobre la Ordenes Asignad-as. 

Pasos para consultar las órdenes de trabajo asignadas 

1. Pulse sobre el circulo {ti de algunas de las o ciones.
2. Luego haga click sobre el botón Consultar 

¡ 
\ ;': 
\? 
' .. -¡ 

\ --.. � 
,

,. 
'�} :, !• 
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fabio Alberto Moya 

ORDENES DE TRABAJO ASIGNADAS 

r·Estado de Ordenes ..... .,.,., ............... ... .. .

' 
í.' (2) Pendientes 

1 

r (O) En progreso 

1 ..... -.. ......... -.. . ...... ......... ..... - ............... ................... __ c_o_n_su-lt_a: 
t"Res1;ltado de la Consulta -

r (l)Diagnosticadas 

(" (3)Completadas 

; # ���11 .... -�. �€��r Fec;;O�-�!=i·:��¡��;�
ión

_�orge 
R

amA��Q11_ilq�_il:........... -�ry��2_1 
[ ::]3. ¡_ 123 J��s�°. .. 6.�1a1�:°.:4.:2._a_l,?n Key.Dim�iR�y�� .. __ J �!_J 

1. Número de la orden de trabajo: si pulsas sobre el número se abrirá una nueva ventana
con el detalle de la orden solicitada.

EQUIPO REPORTADO 
l:ódigo ---Marca · Modelo frype"+lode10 --g�rial 

·
! 

;--.-----'--Fz ...... r�� -,_ -
........ -.. _-3188-KS

�-·-·;·�-
C
-

V
-5K_

B
_
A 
______ 

I 
Descripción�el_ trabajo :3 r�:3liz:3r __ ... . ...... .. 

El equipo se reinicia, se apaga solo no se si es necesario que me instalen 
un anti•Jirus 

1 Comentario General 
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2. Código: identificador único del equipo. Dando clic sobre el código se podrá observar
los detalles del equipo.

':..11 

COMPUTADOR 
r-· Información C-eneral ····· 

! ( Tipo ' �dig� ' 
¡ � ' 352 

f # L;ve Vilan 
, üúo2

Marca .J.

IBM 

Modelo 

inkCentre 

·--·-··········:':°

· lwe·Mgdel� 

8188-KSE ; 

·· Serial · 

KCVSKSA 

TCP/IP ' Nombre 

f Dependencia Jefe Dependencia 
iÑ�e�as Tecnologíás ................. FAiiio),iovA .J

FA\líOMOYA 
Extensión 

187 

,Especificaciones Técnic;,s- ··--·-· 

Procesador: Mhz;. 

Memoria: Mb, 

D.D: Gb. 

USB: 

CD-ROM 

..:. i ... Tipo. de Software 

3. Fecha y hora de asignación: en la cual se dio inicio a la orden de trabajo.
4. Nombre del técnico a la cual se le asigno la orden de trabajo. Dando clic sobre el

nombre se abrirá una nueva ventana con los datos del técnico.

Nombre: jhon Key Dimas Reyes 

Profesión: Ing. de Sistemas 

Cargo: Ing. de Soporte Técnico (Practicante) 

Extensión: Taller: 174- Centro de Computo: 137 

S. Detalles: si pulsas sobre el icono lffi se abrirá una nueva ventana con la información
completa de la orden de trabajo.
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Fa.bio Alberto Mo a 

ORDENES DE TRABAJO ASIGNADAS 

r-

¡ Según Solicitud #; 21 Reportado el: 2005-06·09 12:04:01 

Asignado ei ;2005-06-!B 12:45:53 

Tipo de Trabajo:nides 

Aprobado el: 2005·06-16 12:45:53 

Asignado a :Vívier ,11.ceve�G) ! Orden#: 5 

LEqui� 106 ..

.D. Su solicitud fue terminada con exito. Gracias por utilizar nuestros servicios. ·······¡ 

Trabajo iniciado el: 2005-06-:l.B 12:54:49 <·-----------------> terminado el: 2005 .. 06-10 12:56 :14 

PJ', 1 r--,--,----,-----,-------º-i_a..;;:g_n_o_s_ti_c_o ______________ ,.0'-Y,; 
sa debe instalar y configurar un antivirus 

Descripción del Trabajo Realizado 
instalacion y configuracion de antivirus e instalacion de anti·spyware y chequeo del 
disco duro 

Observaciones del Técnico ©1 ,-....--------..;.:;J 1 

Átras -·-- ··------·---·····..J

a) Si pulsas sobre el nombre del técnico de aparecerá una nueva ventana con datos
personales y la foto.

b) Si haces click sobre el código del equipo se abrirá una nueva ventana con
especificaciones técnicas del equipo.

Si desea regresar a la consulta de órdenes enviadas haga click sobre el botón '-1 _A_t_ra_s_, 
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3.6 MENSAJES 

Ventana en la que puede consultar y enviar mensajes de correo provenientes del centro 
de cómputo. Para ver la ventana deberá pulsar en el menú principal sobre ,_.,Mensaje::; . 

Fabio Albert.o Moya 

MENSA)ES DE CORREO 

tll Usted no tiene mensajes en estos momentos, pero puede enviar uno 

r- ____ -- -······

3.6.1 ENVIAR UN MENSAJE 

1. Presione el botón._! __ En_·J_ia_r _ _,! y se abrirá una nueva ventana donde podrá redactar el
mensaje.
2. Seleccione la persona a la cual usted desea enviar el correo, es importante resaltar que
estos mensajes solo se pueden enviar a los técnicos y al cordinador del centro de
cómputo.

fabio Alberto Mo a 

MENSAJES OE CORREO 

¡-·crearMensaje----· ----.. .... ..... ----

i Selecciüne ·un .. us.uarfo � 
.. 

"' Se1eccione un u:,uano 
Eder 

,." .......................... ., ... 1 F8rnando 
Jhon Ke}' 

>====-IJhon Key 
jürge 
Luis 

; 

; 

Mauncio 
Vivier 
Wilmer 

ENSAJE 

-_.
. 

.
. ---1 1 --¡ 

• 1 
! 

1 

• 1

... ..... ... .... ... --¡ 
_

i 
-�-----"· 

j Envi�, j ! Cancelar. l 
=---====---------"-

2. Escriba el asunto o un titulo para su mensaje ..
3. Redacte el mensaje.
4. Para finalizar en proceso y enviar su mensaje presione e botón, .. I __ E_nv_i_ar __ l,

En el caso que desee cancelar la operación de envio del mensaje pulse sobre el botón
i cancelar 1 
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3.6.2 REVISAR MENSAJES 

Para abrir un correo que le han enviado pulse sobre el icono r8J o sobre el nombre del 
remitente. 

Fabio Alberto Moya 181(1) Mensajes Nuevos

MENSAJES DE CORREO í lir�tffi�-D-.· ..... !--__ . _ Asunto: .
.
...

.
........ _-·--=¡;:;:-;:-3 

1 1 
� i ';-'¡ '''i'"'""" :',., cac,ilO i hoy "" poedoat,nderlo ¡ 2005-06-20 01 , ,.;z;¡ j 1 

i ¡ Remitente I Eliminar 1. 1 Cancelar I l ¡ 
' 

' · · .... . ...... . . . . . ... ..... ..... . ....
. 
_ .

.
.
. 
1. En .. vi�;T �� --

____ .. _, 

Se abrirá una nueva ventana con la información del mensaje. 

fabio Alberto Mo a 

MENSAJES DE CORREO 

¡�� �=
ro 

.•.....
.
..... -...... -

.
.. �����:��:�!]�9computo __ -__ ·_=��:_·· E_-xri :,1?.i_Ú�zJ

l !Fecha de envio: 2005-06-20 01:36:25

1 !...... . ....... - ·- MENSAJE. ··--·-·

1 Señor fabio, no se puede su solicitud en las horas de la mañana ya que no 
hay tecnicos disponibles a esa hora. 

Atras I J Eliminar II Respor,der ,· L_,__1,_ ___ _.,l;:::;;==�=::.:;:;;;;!..!;=�='------· --

Si desea regresar a la bandeja de mensajes haga click sobre el botón! Atras I.En caso 
de que quiera eliminar el mensaje presione sobre el botón I Eliminar l. O si desea
responder el mensaje pulse sobre el botón! Responder 1.
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3.6.3 ELIMINAR MENSAJES 

Para elimin� un mensaje de correo desde la bandeja de entrada de mensajes, pulse sobre 
�orr.3r 

el cuadrito i P' y luego presione el botón I Eliminar l.

3.7 ACTUALIZACIÓN DE DATOS 

Es un formulario en donde usted podrá diligenciar sus datos personales Para ingresar al a 
la ventana actualización diríjase al menú principal y haga click sobre&.1Actualízar Datos. 

Fabio Alberto Mo a 

r:tCTUALIZAR DATOS

Nombre: 

Apellidos: 

Usuario: 

Cargo Actual: 

Dependencia: 

Otra Extensión para 
contactarlo: 

foto: 

Actuali?ar 

JFabio Alberto 

!Moya 

lfrno\¡a 

_,N_u.:,•,as Tecnologías 

! Examinar ...

En el caso de que desee modificar algunos datos de su inscripción usted podrá editar 
campos como Cargo Actual, Dependencia, otras extensiones para contactarlo y la foto. 

3.SAYUDA

En esta ventana están las ayudas en línea en caso de necesitar instrucción acerca de 
utilizar la aplicación Helpdesk. 
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4. MODULO TÉCNICO

Este modulo esta diseñado como una herramienta de ayuda para los técnicos de planta o 
estudiantes en práctica, que dan soporte al centro de cómputo. Para ingresar al portal 
como un técnico activo, no bastara con solo tener e-mail corporativo, estos deberán ser 
inscritos por el director del centro de cómputo o administrador del sistema. Los técnicos 
contratistas no podrán acceder al Helpdesk por no tener e-mail corporativo. 

4.1 INSCRIPCIÓN TÉCNICO 

Si es primera vez que ingresa, deberá diligenciar un formulario de inscripción con datos 
personales tales como nombre, apellidos, usuario, cargo actual, celular, teléfono, 
dirección, ciudad, foto etc. Algunos de estos datos estarán bloqueados y no podrán ser 
modificados tales como el e-mail. 

INSCRIPCION DE TECNICO 

Nombre: !Francisco 

Apellidos: !Romero

Usuario: lfromero 

Cargo Actual: lrng. de soporte en prá�

Celular: 1311 2244202

Teléfono: 13636394

*Dirección: lera 45 # 54D-09 

Ciudad: !sarranquilla 

Foto: __ Examinar.'.. J 

. 1 Cancelar Ingresar 
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En este formulario hay un campo opcional que es el campo Foto. Para personalizar la 
inscripción y incluir una imagen en su información personal, usted deberá pulsar el 
botón[ Examinar... l. 

Aparecerá una ventana que le permitirá escoger la ubicación del archivo el cual desea 
adjuntar, este archivo solo podrá ser de tipo imagen con extensión * .Gif o * .JPEG. 

INSCRIPCION DE TECNTCO 

Nombre: '-'IFr
-'-'
an=cis=cº

'--
--_, 

is imágenes 

Tipo de arch;vas: 1 Todos los archivos ['.') 

Luego haga clic sobre el botón 1. . .�brir l. 

.::l 

Abrir 

CancelM i 
� 

Después de a ver diligenciado todos los datos presione el botón I RegiSlrar I y si los datos
fueron llenados correctamente ingresara al Helpdesk como un técnico activo. 

En el caso que desee cancelar la operación del registro puede darle clic sobre el botón 
1 cancelar' l. 
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4.2 MENÚ PRINCIPAL DEL MODULO TÉCNICO 

En este portal el técnico podrá consultar las órdenes de trabajo que le han sido asignadas, 
de igual manera la aplicación Helpdesk estará en condiciones de ayudar al técnico en la 
ejecución de las ordenes y a describir todos los cambios realizados en los equipos en 
cuestión, además existe diferentes opciones de consulta que le facilitaran al técnico a 
llevar a cabo el proceso, como los manuales de opciones de configuración para oficinas y 
salas, consultas de equipos, bandeja de mensajes o observación del centro de computo o 
de funcionarios y actualizar sus datos, ayuda en línea y una pequeña descripción de lo 
que es la aplicación. Todas estas opciones se encuentran ubicadas en el menú principal 
ubicado al lado izquierdo de la ventana 

MENU PRINCIPAL 

iiJ Ordenes de Trabajo 

EiEquípos 

C�Manuales 

__ Mensajes 

&-1 Actualizar Datos 

®Ayuda 

�A.cerca de Helpdesk 

4.3 CONSULTA DE ORDENES DE TRABAJO 

En esta ventana se puede consultar los estados de órdenes de trabajo asignadas a un 
técnico, en los diferentes estados 

• Sin revisar: el estado de la orden de trabajo cuando esta asignada y aun no se a
abierto.

• Pendientes: cuando la orden de trabajo esta asignadas a un técnico se a abierto y esta
a la espera de un diagnostico.

• Diagnosticadas: cuando el técnico ha determinado el problema, y establece una
solución.

• En progreso: cuando se esta trabajando en la solución del problema y en la orden
aparece una pequeña descripción del trabajo que se esta realizando.

• Completadas: cuando ha terminado la ejecución de la orden de trabajo.
• Cerradas: cuando ha terminado la ejecución de la orden de trabajo y el cordinador del

centro de cómputo aprueba la finalización y cierre de la orden.
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Para consultar las órdenes de trabajo haga clic sobre alguna de las opciones 

jhon t::ey Dimas Reyes 

ORDENES DE TRABAJO 
¡-Total 3 Ordenes de trabajo···-· ·· ···· ·· · · · ·  ·· ··· · ·-- ·-·-···-·-·-·· ······· ·- ··· ····· · ··· -

! 
(O) Sin revisar 

(O) En progreso 

l Ordenes Pendientes ·· ·· ··--···· ·· ···-··--· 

f-,, #Orden Í Equipo 
. 12 1 350 

( 1) Pendientes ( O} Diagnosticada 

(O) completada� (2) Cerrad.as 
T Opciones 

Numero de órdenes 

1. Número de la orden de trabajo: si pulsas sobre el número se abrirá una nueva ventana
con el detalle de la orden solicitada.

EQUIPO REPORTADO 

pipo
, 

K:ódigo f@rca . · ·  Modelo [Type-Modelo �eria! 
_ ¡ ¡ ·f,.

1 bs2 �BM ThinkCentre �188-KSE �CY5KBA 
!-.::-:

··
· _ _L_ ¡ Desc�pcióndel trabajo a realizar . ' 

· 

El equipo se reinicia, se .apaga solo no se si es: necesario que me instalen 
un antivirus 

. _ ... ........ �...:.·-··-·-�-·
·
·· ... �. ... �-,-�,_,,_ -� �

Comentario General 
.................. .......... . . . . .. .  , ... ........... , ... ... ....... . ..... _ _ , ............. . 

2. Código: identificador único del equipo. Dando clic sobre el código se podrá observar los
detalles del equipo.
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.. ·infoflnatién Gencrlll ... 

1 Tipo· c6dii, -··r ,
·• , 3S2 

#Llave··¡ Vilar1 
·¡A.?02 ..... 

0e..,,...,,., 
• I\\.JéV3S ·:¡;;·�ki�ías

l'roc;es�do·: Mh.:. 
Mo::mori.) : Mb, 

¡O,:>: Gb, · use, 
CO-ROM 

COMPUTADOR 

Marca. 

I6M 

Grupo 
adm ... 

Jefe Dependel'ld<> 
FAB!O_MOYA 

Type:-Modeb .. ¡... Seri� 

8188-KSE KCYSK.BA 

TCP/!P 

··· sé&i 
.... ( .. 

. NO.T1brtJ 

. . .. . .... ¡.:,;.v·1�·!.·!2X� 
.. E!<� 

. 187 

3. Fecha y hora de asignación: en la cual se dio inicio a la orden de trabajo.
4. Nombre del técnico a la cual se le asigno la orden de trabajo. Dando clic sobre el
nombre se abrirá una nueva ventana con la Hoja de vida del técnico(usuario) del sistema.

Nombre: jhon ICey Dimas Reyes Dirección: calle 45 

Cargo: Técnico de soporte Ciudad: Soledad 

Teléfonodo: 34567898 Fecha Entrada: 2004-10-02 

Célular: 311 4056 790 Fecha de salida: 0000-00-00

Ingeniero de sistemas: especialiiado en redes y telecomur.icacionas con un postgrado en redes y 
telematic�I certificado por cisco 

S. Detalles: si pulsas sobre el icono $f se abrirá una nueva ventana con la información
completa de la orden de trabajo.

4.3.1 DETALLE DE ORDEN DE TRABAJO 

Esta ventana consiste en el diligenciamiento de todo lo que tiene que ver con el proceso 
de ejecución de la orden de trabajo, aquí se hace un segmento del servicio que se le 
presta al funcionario y existen diferentes tipos de consultan que le facilitan al técnico llevar 
a cabo el proceso. 
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)'hon Ke Dimas n.c es 

ORDENES DE TRABAJO 

1 
Según Sohatud #· 20 Reportado el :2005-1)$-09 11 :30:()' 

Orden.>l,i.8 Asignado el :200$ Oc 18 ¡ 1.03:13 

Equipo: 3 Tipo de Trab.;jo: 

Depen;e;c, 
4 

ev.;;.:;; __ T
.:..
ec

--no.:..Iº:..::º'.:..ª•:...............,,----, 
L. Cambiar Estado: J R.evi >ada ..:::J __ Cambi�r 

¡'"Trabajo iniciado el: 
R.e:•is.;da 

rmin I· 

Observaciones del A 

Aprobado el:2WS·06·Hl u,m:13 

A
�
i<¡nado a

.

= jhon key Orn<ls Reyes -O 
Pnoridad: AP:a 

usuario: Fabio Alberto Moya 

Permita activar las cajas de texto para ir 

cambiando el estado de la orden de trabí\jo 

Realizar e>te uabdJO en horas di! mañana por que en !a tardé tenemos prioridad conj e,I • 
réctor 

Diagnostico 

Descripción del Trabajo Realílado 

Obserl/ationes del Técnico 

·'$) Atrás 

l. Número de la orden de trabajo: si pulsas sobre el número se abrirá una nueva ventana
con el detalle de la orden solicitada.

EQUIPO REPORTADO 
!fipo K:ódigo �'1arca . -Modelo --- ,1ype-Mod.elo perial f�}-·B

52 

---·
fBM

..... . , .. __ 
�hinkCentre 

____ .. 
:8188-

KSE 
.. ... -· �VSK8A 

L .. ---··· . . .. _D���ript,i�r,_,:l�l_trabajo�_r:e_aJ��L 
El equipo se reinicia, se apaga solo no se si es necesario que me instalen 
un anti1,.•irus 

¡-
Comentario General 

l. Dando click sobre el nombre del técnico se abrirá una nueva ventana con la hoja de
vida del técnico a la cual le asignaron la orden de trabajo.

2. Si pulsas sobre el nombre del funcionario aparecerá una nueva ventana con los datos y
foto de el funcionario al cual se le esta realizando la solicitud de trabajo.
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!Minimizar 1

Cordinador de Nuevas Tecnologías 
Dependencia:Nuevas Tecnologías 
JEFE: FABIO MOYA 
EXTENSIOI\J: 187 OTRA: 147 

3. si presiona sobre el código se abrirá una nueva ventana con las características técnicas
importantes del equipo en tratamiento.

Para regresar a la consulta de ordenes de trabajo presione sobre 4a Atrás.
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4.4 CONSULTA EQUIPO 

En esta ventana permite al técnico la búsqueda y consultar las características técnicas 
importantes de los equipos. Estas consultas pueden ser por código, por IP, por 
dependencia, y por nombre del equipo. Para ver esta ventana diríjase al menú principal y 
de click sobre l¿jManuales .

Pasos para consultar equipos: 
1: Por código de equipo: Digite el código y luego presione el botón Enviar consulta J.

thon t<c DJm-0s R e� 

J E,qulpe>s 

106 

CONSULTAR EQUIPOS 

r.· Cudioo del equipo:fio.;. 

<" IP d� equipo: 

<"" Depc,'ldenc;.i.�: 

(" Nombre Equipo: 

Envla,. con,ult;;i 

NUM ¡p .�'.J\?1':NQA 

!O.O.J.48 ..... .... .......... N�v4s�ecnolc9ias 
GRUPO 

adm 

Detalle de la consulta 

2. Por IP del equipo: Digite la IP y luego presione el botón-. �En_v_ia�r_c-on_s_u_lta _ _.l,

CONSULTAR EQUIPOS 

(" Codigo del �quipo: 

r.1PdelEquipo: j:.0.0.1.48 · · ·· 

r Dependencia: 

< Nombre l:QlJipo; 

f'JUMIP 
10.0.1.52 

OEPFN)F.NC !A 1 
Exten5ion �ersitorio 1 

GRLPCI 

odm 

3. Por Dependencia: Seleccione la dependencia y haga clic sobre el botón
Enviar consulta .1
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� EQUC,OS 

., NUM�;..,JIPO 
21 

100 

CONSUl TAR EQUIPOS 

r codrgo del �q\tJpo: 

(- JP del Equipo: 
t.' Oependend.i:,: �js�cl�c<:.:<-i=º".:..:· ºe_'-------==. 
C'" Nombre fquip ;���li�:

<i

���;:��t;:��!º9
1

� 

é1bllot<e,!<& 
Oicnc-,t�t' 
auano,n:..,r l,

.
;;bo, .. 1 

-·
· 
.. (Vicnc,t�t' Recto.-.� 

Centro ·do estu(lio Cien<:i�,-
fJ�!M)�. Contro de ,ciencias y s�lud "U'PO 

��:�:;::::
· .. c�ntro d

�

t

;;.:
------

;
:
d .

.............. !,,�!:.' 
l0

.
0.l.167 BJoti�i..:a. v.. ;¡,;,,¡."4 

,0.0.10.ss Ciofbi�� acd .. · ··· ril' i 
lO,O. I0.60 B1ofís1ca .xd �6 } - ! 

Detalle de la consulta 

4. Por Nombre: digite el nombre del equipo el cual desea buscar y luego haga clic sobre
EnYiar consulta . l.

jhó1) Kf! Oimas Reves 

f" 1 Equipos 

T f;'t)f',1 F.QiJim 

COl'ISUl TAA EQUIPOS 

r Codigo de1 equipo: 

f' IP del Eqúipo: 

r Oependencio: 

seleccione: 
v:LMA. CAaARCA$ 

MAR:-HA LUZ OROZ 
ALUMNOS 
DAnlt.,A (',�AVÍUl 

10,0,2.68 CAAMHA PINO 

G/ll,:0 
.. 

adm iz.'i · 
.;,. 

Detalle de la consulta 

Si desea ver el detalle de la consulta de equipo presione sobre el icono d y se abrirá
una nueva ventana con Información detallada de la maquina, tal como información 
técnica, ubicación, características técnicas, software instalado. Además podrán consultar el 
historial del equipo que esta tratando, es decir las ordenes de trabajo (reparaciones o 
mejoras que ha sido sometido) y que puedan utilizarse para resolver nuevos problemas. 

INFORMACION OE LA MAQUINA 

: SGGb. 

Historial Q· 

Gfu:5 

----------··-·- ··-··-·-··-·----
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jhon Key Oim<Js Reyes �:!}{1 ) Mensajes Nuevos 

MENSAJES DE CORREO 

:-Leer Mensojes ·· ···
·
········· · ·

·
·· ·····-·· --··--·-·-·--·· ···················

·
········-···-·· 

r:· -··-·- · ···· · ··· ·· ·· ·· · ·· ··· ·· ··· ·-···-�--·-·--·······-·-·--· ··········-·--·-·-- ··························-······ 
to��ARTAMENTO; . Í

L

�:o��;��d6������
r

��
0

computo IEXT: ' 137-174 � 
!ASUNTO: 

... - --
jo5df

·
-

- ·
.
----·-·---------- - --

! 
�ajeenvio:2005·06-04

.
04:10:48 __ :�::==:: 

- - -- ··· 

:·······-······ ·--······ · ··--·-- ___ . ................ .11rnsAJE -···--·-··-······-·-···· .... ... . .. ·-- ··---··--·! 
Por favor llegue mañana mas temprano que tenemos una prioridad 

� ¡. 

¡__ _ _;r:...·····_···-_·····_··_·· __ ·------!:.=;;;;;;A;;;;;;tr;;;;;a;;;:;s =
···
·
··
,,.
·-·

··�;¡·=-�=·;;=:=;:�=·:�:
--

·¡¡-R�spo-nd-e,-
I 
-

-

Si desea regresar a la bandeja de mensajes haga click sobre el botónl Atras LEn caso 
de que quiera eliminar el mensaje presione sobre el botón I Eliminªr l. O si desea 
responder el mensaje pulse Sobre el botónl Responcler l.

4.6.3 ELIMINAR UN MENSAJE 

Para eliminar un mensaje de correo desde la bandeja de entrada de mensajes, pulse sobre 

el cuadrito t P' y luego presione el botón I Eliminar L 
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4.7 ACTUALIZACIÓN DE DATOS 

Es un formulario en donde usted podrá diligenciar sus datos personales Para ingresar al a 
la ventana actualización diríjase al menú principal y haga click sobre�,ll.ctualizar Datos. 

jhon Ke Dimas Re es 

ACTUALIZAR DATOS 

Nombre: 6hon Ke',' 

Apellidos: jDimas Reyes 

Usuario: Údim.as 

Cargo Actual: jTécraico de soporte 

Celular: 1311 4056790 

Teléfono: 134567898 

Dirección: jcalle: 45 

Ciudad: !soledad 

Foto: Examinar ... 

Ac:tualiz:ar 

En el caso de que desee modificar algunos datos de su inscripción usted podrá editar 
campos como Cargo Actual, Dependencia, otras extensiones para contactarlo y la foto. 

4.8AYUDA 

En esta ventana están las ayudas en línea en caso de necesitar instrucción acerca de 
utilizar la aplicación Helpdesk. 
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S. MODULO DE ADMINISTRACIÓN

En este modulo encontraremos un conjunto de funciones que solo le competen al 
administrador del sistema, ya que esta parte de software abarca la integridad de los datos 
y el manejo de la seguridad del mismo, aparte de tener unos mecanismos de control y 
seguridad en los procesos para seguir el correcto funcionamiento del sistema. 

5.1 MENÚ PRINCIPAL DEL MODULO ADMINISTRADOR 

El director o administrador del Helpdesk podrá crear, asignar y rechazar solicitudes de 
servicio, mirar el flujo de trabajo de cada técnico, reasignar y darle cierre a las ordenes de 
trabajo, enviar mensajes a los funcionarios y técnicos, tendrá acceso al mantenimiento de 
tablas, crear informes en el reporte dinámico, importar y exportar los datos de la base de 
datos, auditar los movimientos hechos en el sistema, actualizar sus datos, ayuda en línea, 
y acerca de Helpdesk. Todas estas opciones las encontraras en el menú principal ubicado 
en la izquierdo de la ventana. 

MENU PRINCIPAL 

: .ar\Jueva Solicitud 

Ll!.Solicitudes de servic:io 

::::::1 Ordenes de Trabajo 

•• Mensajes 

. ';( Mantenimiento Tablas 

e, G. Reporte Dinámico 

�; Importar 

� Exportar 

v"' Auditoria 

i!hl Actualizar Datos 

@.il,VLlÓsl 

,�Acen:a de Helpdesk 

5.2 NUEVA SOLICITUD DE SERVICIO 

Para reportar uno o varios equipos (pe o impresora) usted deberá realizar una Nueva de 
Solicitud haciendo click sobre la opción �Nue·<1a Solícitud . En el menú principal. 

Pasos para crear una nueva de solicitud de servicio 

1. Seleccione el tipo de solicitud a crear. Que puede ser para un usuario(funcionario) o
para los equipos relacionados con el centro de computo.

...,..., 
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OPCIONES PARA CREAR UNA SOLICITUD 

Seleccione el Tipo de Solicitud a Crear:··· 

Para Usuario 

Reportar un equipo a nombre de un Usuario (funcionario) 

1. Pulse sobre el botón I Para Usuario 

2. Escoja el medio de la solicitud.
1. 

OPCIONES PARA CREAR UNA SOLICITUD 

¡-Datos de Usuario-------· 

¡··--�lediodesoiicTtUct- ... - Dependencia- ,�----· 
Seleccione un medio • 1 s.eleccion..:._s�ee�"n.�een.cia 

manual 
telefonico 
oral 

3. Seleccione la dependencia.

Cancelar 

OPCIONES PARA CREAR UNA SOLICITUD 

í Datos de Usuario 

Planeadón 
posgrados 
Proc,;,samiento de Información 
Procesos Académicos 
Procesos Academices de Pedagog 
Pro�ecto de Investigación 
Psicología 
Rectoría 
Recursos Humanos: 

Reoistro de Notas 

4. Escoja en la lista el nombre del funcionario.

-

.) 
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OPCIONES PARA CREAR UNA SOLICITUD 

natalia oaris 1 
Cancelar 

S. Luego presione el botón
cancelar la operación.

Crear o presione el botón Cancelar en CaSO desee

Lui� Enrique tlríto Carrillo 

OPCIONES PARA CREAR UNA SOLICITUD 

O,,tos de Usuario · · 

1 Med�·:�·�··sOiicitÜd··--··,····· OependE:.�C� 
[s9i���i�ne un medio :.;Ji.�.�� ... :i� T':.��of�gías 

6. Se selecciona el equipo deseado de la lista

Crear Soíicitud #: 

8 Equipo para Reportar: Seleccione un Computador o Impresora 

, .. 

Número de equipos 
que pertenecen a la 
dependencia 

Seleccione un Computador o Impresora 
Impresora.(HP-LaserJet.13q_22,,¿�i110 :. 005� , ,,,, ... . 
PC.(IBM-Thi.nkCentre .. 818S"¾S�d:l,¡:ti11ct1"0tl5,,_4S, ........ . 
PC (IBM-ThinkCentre 8188-KSE) Acti,..o: 005546 
PC (IBM-ThinkCentre 8188-KSE) ActiOJo: 005547 
PC (IBM-ThinkCentre 8188-KSE) Activo: 005548 
PC (IBM-ThinkCentre 8188-KSE) Activo: 05549 
PC (IBM-Neto.,ista 8306-KGS) Activo: 001412 
PC (IBM-Net1,,ist.;, 830€--KGS) Serial: 123 
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7. Realice una pequeña descripción o planteamiento del problema, el motivo del por que
se esta reportando el Pe o impresora.

...... ..-... " ...,..,,.,.,,,..,..., 

Marca ��o delo �pe::_M_?delo Serial 

353 

_, 

IBM ThinkCentre B188-KSE 

Desc�ipci�n del traba�o _a realizar 

KCY5KBH 

El computador el monitor presenta un desenfoq•Je en la imagen se '.'e 
borroso, necesito un nue'.'o monitor por que ese esta muy •Jiejo 

Adicionar a la Solicitud 

8. Luego pulse sobre el botón .... , __ A_d_i_ci_on_a_r_a_la_S_o_l_ic_itu_d __ l.

Equip,)s Reportados hasta el momento: l 

........ .. ,. � 

rl ;¡;;; k�,5;�',... E_l _c_o_m_p_u_t_·�
·-·�-:-�-:--�·c_:_Ípo-�

:-·
�-��-·;-�P-1 :-

-:-:-b:
ª

-�-:a-ª-�-:-ª-':-:-:e_n_f_o_q_u_e-
--,:E

lim
X
. inarrl d<�;l

l

,
:! � 

en I,;, imagen se ,,,e borro;;o, necesito un nuevo 
..:::.i ' monitor por que ese esta mu�· viejo , · ' · 

¿ t· !!-
1. Tipo de equipo: puede ser un computador o una impresora.
2. Código: identificador único del equipo. Dando clic sobre el código se podrá observar
los detalles del equipo.

!nformaóón General 

Tipo Códl�o 

353 

''3>, 
# L@ve 

... \lilÍ.n . 
···1A?éi2 

- oependencia 
.. Nueva� I�sng!�gi� 

€spet:ificei:iones T6cnicos 

Proces.ador: Mhz. 

Memoria: Mb. 

O.O, Gb, 

USS: 

CO·ROM 

Marca Modelo 

IBM ThinkCentre 

Grui,o 

,;¡¡,;.. 
Jefe Depf!ndencia 

FABIOMOYA 

Type-Moclelo 

8188-KSE 

ié'/>if¡; 

Sede 

2 

Seriaf 

KCYSKBH 

· ··¡.;¡o·mhr·e···· .... .... FAvió MOYA 
EXténSión 

187 

36 



3. Descripción: motivo por el cual se esta reportando el equipo.
4. Eliminar. en el caso de que ya no desee adicionar ese equipo usted podrá eliminarlo
de la solicitud de servicio. Pulsando sobre el icono X:
S. Editar: si usted desea modificar la descripción o planteamiento del problema.

a) Pulsando sobre el icono · )( aparecerá una nueva ventana.

Modifica� Oe:suipd&o del Código : 353 

El computadoY el monitor pl'oe.senta un desenfoque en la imagen se ve bor,oso, 
necesito un nuevo monitor por que ese est.rt muy viejo 

Modificar Cancelar 

b) Realice las correcciones correspondientes y haga presione el botón

Adicionar un nuevo equipo a la solicitud de servicio 

,...__M_o __ d_if_i c_a_r _ _,I, 

Si desea adicionar un nuevo equipo a la solicitud de servicio usted deberá repetir el 
proceso desde el paso número l. 

luis Enri ue '8rito (arrillo 

CREAR SOLICITUD DE SERVICIO 

CREAROO SOLlf.lTUI) A NOMBRE DE: Fahio Alberto Moya 

··crear Solicitud #:47 
S Equipo p�ra Reportar· f Seleccione u;:;'Compotador o Impresora 

Selecclone un Computado, o Cmpr�sorc1 
Impresora �HP-Lasedet 1300) Acfüo: 005544 
pe (HsM•ThinkCcr:tre 8188·KSE1 Activo: 00554-6 
• •L!� 

. PC (ISM-ThinkCentr� 8188-KSE) Ac:ivo: o0SS48 Equipos R.epJttado-; hasta elt PC (!SM•ThinkCenb'e 81S8-KSE) Activo: OSS49 
PC (IBM·Netvlsta 8.306-KGS) .. (',divo: 001412 

� ,Tipo �O PC itBM·lfetvista 8306-KGS) Serla!: 12� 
-· , ... ., ... !���rdt�r;Í - i , ........... 

l

��··,.;n;óa y a veces no do v•d•o 

�. , X. , ·.,_-·'.·,

1 �' 1

326 

1-, --------------�

..., 

-" 

1 

ComentarioGene,olp¡,roloSollcitu:I: --... -·. 

l '-1 ----

Enviar 
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Comentario General para la solicitud 

Una pequeña observación acerca del trabajo a realizar dirigida al cordinador del centro de 
cómputo o al técnico. 

Comentario General para la SoliG1:ud: 

Por favor •Jenir en horas de la mañana! 

Después de a ver diligenciado correctamente todos los datos del formulario y desee 
finalizar la operación presione el botón I Enviar I para cerrar la solicitud de servicio.

En el caso que desee cancelar la operación del registro puede darle clic sobre el botón 
1 cancelar l. 
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5.3 SOLICITUDES ENVIADAS 

Ventana en la que se puede consultar los estados de las solicitudes de servicio que se han 
sido enviadas al centro de cómputo, estas pueden ser de tipo: 

:ISin revisar: cuando una solicitud llego a la bandeja de entrada de solicitudes enviadas 
y aun no se a abierto o visto. 

•Abiertas: cuando se ha visto el detalle de la solicitud y aun no se a asignado a un
técnico o se ha rechazado.

•Asignadas: cuando la solicitud de servicio se le a asignado a un técnico.
•Rechazadas: cuando se ha rechazado la solicitud de servicio.

Para ver la ventana deberá pulsar en el menú principal sobre Gisolicitudes Enviadas. 

Para consultar las solicitudes 

l. Pulse sobre el nombre de la opción.

SOLICITUDES DE SERVICIO 

f Total 26 Solicitudes de Servicio -· 

( 3) Sín revisar 

{7) ft.biertas 

4 Solicitudes Rechazadas 

( 12) Asign,, eo 

( 4) Rechazad¿s 

�Y-#5.S. Fecha/Her.:, '#Equipos i Dependencia ! Funcionario petalles 

10 .. ; ::::tt:::!�:�:-, - - :::::::;: ... ��/---:::::�:::::::: ¡-�-
1 _:_1 __ j 2005-06-0912:04:01 J :_! Nuevas Tecnología�_:_ --��bi���b_:::º Moya . 

¡ 
:flf. 

( 40 i 2005-06-20 05:43:07 1 1 Biblioteca silvio tovar ¡ _,t'jíf 1 i�···· ····· ······· a; ··a; ·c5··_····· ó

1. Número de la solicitud de servicio.
2. Fecha y Hora de envió de la solicitud de servicio.
3. Número de equipos reportados en esa solicitud de servicio.
4. Dependencia a la que pertenece el equipo reportado.
5. Nombre del funcionario que envio la solicitud de servicio.

6. Detalles: si pulsas sobre el icono .tfit se abrirá una nueva ventana con la información
completa de la solicitud enviada.
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Luis Enri e: 8rito Carrillo 

SOLICITUDES ENVIADAS 

� OetaHes de Sokitud -

Se9Ú'> SoUátud #: Z9 Reportado el : ::005 -06· f7 úti:7.<l:!;9 

En.iodo por: silv,c; t<::N .r 

EQt.Jipos Report;,dos: 

... Tipo --r
J 

� Reá>alar 

: Código .)>la<ca 

53 lBM Netvista ' 830S·KKS 

#C�QS: 1 

KCCO)O(D 

Asignar __ '*'······ 

Necesito que me resulvan el ploblema en las hor�s d� f.;i mañana ya que 
en la tarde debo c:"ttrs9ar un informe: 

Cargo: soporte tecnico 

Dependencia: Biblioteca 

JEFE: !\·!ARTA LUZ OROZCO 

EXTENSION: 130 OTRA: 112 

En el caso de solicitudes de servicio estén en estado de sin revisar y abiertas el director 
del centro de computo podrá asignar la solicitud de servicio a un técnico o rechazarla. 

5.3.1 ASIGNACIÓN DE UNA SOLICITUD DE'SERVICIO 

Para asignar la solicitud de servicio a un técnico siga los siguientes pasos: 

l. Pulse sobre Asignar �, en la ventana detalle y se abrirá una nueva pagina
2. Seleccione el nombre del técnico.

,·. -r:. :-· ¡',. {1 �� ........ •., 

, .. .. . 
, �,., 
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\. 

r· Asignar Solicitud · 

.. ... . . .  
Tipo �Código · 1 Marca ;-· Modelo - .Type-Modelo ' Serial 

53 !BM Netvista 830S·KKS KCCOXKD 

rr��·��·�·1 Sclecci�ne T�,·�·i·�� :J""°'.�' 
........ _ 

Prioridad;"f Asign� �·;¡·�·rid�-d � -1
SclccCfoné Técnico ..., '

P
ar� �·f§i;ñico--· ····........... ········ - · ..... , 

Adalbcrto B�rros Palumbo 
Ed�r Zabaleta 
Fernando Otero 

....... . . . .... ___ jhon Key Dimas R�yes 
jorge R.amos 
luis Barros 

Méscaribe Ltda 
Servicios Gcnerdlés USB 

1 Aceptar l 

3. Escoja la prioridad con la que el técnico deberá ejecutar la orden de trabajo.

r· Asignar Solicitud 

' 
'' ., 

······ ······················-

Código , Marca Modelo Type:Modelo .... 

53 Netvista 830S·KKS 

DescrlpcJn del traba¡o a realizar········ ····-······-

Serial 

KCCOXKO 

�é����;T��;nando.Otero . . .•• ..;] _ _=: y;¡�;id�d :f Alt� 
.
..
.
.
... 

.
. :.;;J i 

. (:()fTleJ1tari(¡para el Técnico ...... 1:!]�ne Prioridad 
I_ ! 

!Normal E¡ 

4. Luego realice una pequeña observación al técnico respecto al trabajo que va a efectuar.

Asignar Solicitud···· 

IBM Netvista 8305-KKS 

.... ............. C>!;.s�.rip�.ió..11 .. .  d.�.�r.:1�,i,io a reali�ar-
se reinicia y antivirus 

por favor señor otero aplase lo que esta haciendo y trabaje en esto ya 
porque es para la tarde 

" 11 ,._ __ _.b=========================-===,.c_ 
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Para terminar la operación de asignación presione el botón I Aceptar I y si quiere anular la 
acción de asignación haga click sobre el botón I cancelar l. 

5.3.2 RECHAZAR UNA SOLICITUD DE SERVICIO 

Para rechazar una solicitud de servicio presione sobre la etiqueta -� Rechazar en el detalle 
de la solicitud de servicio. 

1.) Oigite el motivo o justificación del rechazo. 

-Rechazar Solicitud················ · ··· ·· ·· ·········· ····· ····- ··· ··· ··· ·············· ···· · ·· · ···· ·· · · · ··· ···· · · ····· ··-············· ····· ·· ···· ······ ······· ···· ······· ....... -··�.,,tt, 

Código Marca .plo�J . Type·Modelo f Serial _ _ 

326 1 IBM I ThinkCentre ; 8168-KSE I KCY6VBH l 
-·----·----··· ····· ·· ····------· Des.cEip�ión del traba.lb.. <:!��!�ar 1 
Necesito un quemador y una unidad de cds nuei.1 a ya que para hacer los � 
informes necesito transl.adar grandes cantidades de informacion y con la 
unidad de diskett no puedo 

En este momento nos queda imposible facilitarle un quemador pues no 
tenemos en el in,•ent.!srio y ademas en su dependencia �·a hay tres 
quemadore que pueden ayudarle con su diligencia! 

1 
..,..l 

...... .J 

2). Para terminar la operación de rechazo pulse sobre el botón I Aceptar I y si quiere anular 
la acción de rechazo haga click sobre el botón I cancelar l. 
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Consulta solicitudes Asignadas 

Aparecerá solo el detalle de la solicitud. 

Detales de SolldhJd 

Según So!citud 11: 2 

Enviado por: e{jison may Reyes 

Equipos Rcport.xlos: 

Tpo 

l 

SOLICITUDES ENVIAOAS 

IBM Netvista 6349·9'\S 

Descr;)dón d81 trabajo a ,-ealizar 

#casos: J 

·-··-Se.rJal 

S2AH4TH 

Se ata�ca el p�pcl, •; :.idoamas- esta botando mocha tinta, aparte: e!:ta 
desconfiguradc por que a ac9d(I rótO ims>rime la hoja de prueba 

C?sta impresora ner.csita nuevo.= c�rtucho= pu�= �;.ta molestando mucho 

Nombre: edison may Reyes 

Cargo: Gerente corporativo 

Dependencia:Psicología 

JEFE: V!LMA CAeARCAS 

EXTENSION: 139 OTRA: 

Si desea regresar a la ventana de consulta de solicitudes de servicio pulse sobre la 
etiqueta "$ Atrás . 

En el caso de que la solicitud de servicio haya sido rechazada en el detalle se mostrara un 
campo adicional que es la Justificación del rechazo de la solicitud. 

1/<lhlt>(lfu..<'tt>� 1>. 

f,AA.,,:)tr,••.,.,\,:,: 

�n'ki�ld•::i 

¡;,ffi'!,ú,i:'1<>$'$t} Í1!"<h,Ot, (ft, ,-o,• (11<() 
¡¡;_:,1• ,.. ...... -.1,. "" •• PJ•d• •"t••t•• �""'"�"'""•�o V•<!'-'• no� f'''l'.'(>�,:,¡,le �r. �+ ""t'f>t�,., 

1 
.... �l,rrJ��t!��.).O�.f't!.'�·*'�����-.i· +ld(eo.:tot!c��o>. 

�o,!uo, ..... ,..,,..¡.,.,,., c.1 ..... ,i¡.,..., 

L -------- -� 
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5.4 ORDENES DE TRABAJO 

Un orden de trabajo una forma en la cual el requerimiento realizado en la solicitud de 
servicio ha sido asignado a una persona especifica del grupo de soporte técnico. En la 
ventana de órdenes de trabajo podrá consultar en que estado se encuentra la orden y la 
información relacionada al trabajo que se ha realizado. Los estados de una orden de 
trabajo son: 

• Sin revisar: cuando han sido asignada al técnico y aún no la ha abierto.
• Pendientes: cuando la orden de trabajo esta asignadas a un técnico y esta a la espera

de un diagnostico.
• Diagnosticadas: cuando el técnico ha determinado el problema, y establece una

solución.
• En progreso: cuando se esta trabajando en la solución del problema y en la orden

aparece una pequeña descripción del trabajo que se esta realizando.
• Completadas: cuando se ha dado fin a la orden de trabajo.
• Cerradas: cuando el director del centro de computo a dado el visto bueno y finalizo la

orden de trabajo.

Para ver la ventana deberá pulsar en el menú principal sobre .-:;d Ordenes de Trabajo. 

5.4.1 CONSULTA ORDENES EN GENERAL 

Para consultar ordenes de trabajo pulse sobre el nombre de la opción y le aparecerá los 
registros en la parte inferior de la pagina. 

Luis Enrique Brito Carrillo 

ORDENES DE TRABAJO 

r-Total 14 Ordenes de trabajo-
j

(4) Sin revisar (3) Pendientes

l (o) En progreso (2) Completadas

�· Por Técnicos 

( 1) Diagnosticad.--�

( 4) Cerradas

L ____ . ________________________ º_rc_iº_n_es __ _: 

r 4 Ordenes Sin Revisar 

1 
l'f #Orden uipo f- _ �endencia --,

..
--···-·· ··- Asignado 'a: -·······

.
-¡ Detall�_: 

1 

,·-·····:::� _.:::::::::::�: __ ;;� . .  ::.: ... .. ·:
lr�ue:_::

¡

��:�:�ogías .. ... . .. ·.·.porge .. Ra�������························· ·· .....
1
1

1 

:X) 
13 386 1 Sala 01 �uís Barros , ::.1.f 1 ' 

- -1:¡- ;-�3-- i Bibli;t�-¿�-�l�;���fº_?tero :=�[-tlf ] 

-'cS--"-¿;-- �ar:_-- 0 - - ...... ;�;�
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l. Número de la orden de trabajo: si pulsas sobre el número se abrirá una nueva ventana
con el detalle de la orden solicitada. Y si das clic sobre "'. podrás ordenar de menor a
mayor o • de mayor a menor.

EQUIPO REPORTADO 
Marca .. ---Modelo ··¡¡:;,¡;�Mo"de�Íeríal -· r·---- --!31sa-1<sE ··· ···········-··· ·r·········· ··-·-··-·-·-·· --..... -...... -... .....

lBM �hinkCentre f CYSKBA 
................. ,! - ---·', .... .. ....... ,_ ........ -...... ·,., __ ,.,_. __ .. __ .. , ........ , .... _, 

. ...................................... _ _ _  l?,�s�rip�i�,:i del trabajo a realizar _ 
El equipo se reinicia, se apaga solo no se si es necesario que me instalen ..... 
un anti1Jirus 

-....;;·"··==·'."·.: .. ::::._ .. _ .. __ . ,, . .,,_� �··· :;:-._; .. :�·;;;;;.,rn= 

Comentario General 

_! 

2. Código: identificador único del equipo. Dando click sobre el código se podrá observar
los detalles del equipo.

COMPUTADOR 
Jnformación General 

�- Códíg�-r-Marca Model(! ¡ Type•Modelo Serial 

}/ 
;�; f -I;M ---;;,inkCentre T BIBB·KSE ! KCYSKBA 

# Llave Vicn Gr,..:,o : ic:"p¡-¡¡;- ¡ �re 
!A i02 adm FAVIO MOYA·-

Dependeñcta 

Nueves ·recnologí�s 
Jefe Dependenóa J_ · Sede ' Extensión 

FA61S:iMO,Y.� T __ .i ....... ... .... . -167 . 

rEspecificaciones Técnicas 
l.==�-=-�· 
¡ Ptoc&sador: Mhz. 

,Software Instalado--. .. ------... -... ---, 
{ : 

_ Tipo déSof&..iare .! ..... -.. Nombre -
Memoria: Mb, 

D.D: Gb. 

USB: 

CD-ROM 

A '

-, 

3. Dependencia a la que pertenece el equipo reportado.
4. Nombre del técnico a la cual se le asigno la orden de trabajo. Dando click sobre el
nombre se abrirá una nueva ventana con la Hoja de vida del técnico del sistema.

45 





Nombre: jhon Key Dimas Reyes Dirección: calle 45 

Cargo: Técnico de soporte Ciudad: Soledad 

Teléfonodo: 3456 7898 Fecha Entrada: 2004-10-02 

Célular: 311 4056790 Fecha de salida: :0000-00-00

············---······· ···- ------¿�nacimientos 81') 

Ingeniero de sis:temdl$ espedalizado en redes y telecomunicaciones con un postgrado en redes y .... 
telematicaf certificado por cisco 

5. Detalles: si pulsas sobre el icono ::1f se abrirá una nueva ventana con la información
completa de la orden de trabajo.

5.4.1.1 DETALLE DE ORDENES DE TRABAJO 

Esta ventana consiste en el diligenciamiento de todo lo que tiene que ver con el proceso 
de ejecución de la orden de trabajo, aquí se hace un segmento del servicio que se le 
presta al funcionario y existen diferentes tipos de consultan que le facilitan al técnico llevar 
a cabo el proceso. 

l.uis f.nn ue. Brito Carrillo 

Según Solicitud #: ) � 

Orden#� 

EQU'30: 356 

ORDENES DE TRABAJO 

Reportado el :2005-0€>·08 08:39:43 

Asignado el :2ü05-G,H)9 17:29: 19 

•0

Aprobado el:?v'05·0C-09 17:21: 19 

Asi<;¡nado a : j'l1on Key Oilni!S Reye� 0 
Prioridad: Alta 

Dependencia: Nueva:; T ecn,:;logí.et usuario: Fabio Alberto Mo� 

Tipo Trabajo: softv·.iate Estado Actual: Diag,·,osticado 

Traba¡o,n1mdo el: 2005-0€r09 l'l:2-0:10 <------------·-·> terminadce!: 

Observaciones del Administrador 

Necesito que este pe este listo para la tarde ya que hace parte del departamento d e: 

credito y no podemos retrasar el proceso 

Diagnostico 

discip�dor dañado, ves necesario instal�r instalar un anti·spayware 

Descripción del Trabajo Realizado 

Observaciones del Técnico 

,$ Atrás Reasignar+ 
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l. Número de la orden de trabajo. Si pulsar sobre él se abrirá una nueva pagina con el
detalle de la orden solicitada.

2. Si haces click sobre el código del equipo se abrirá una nueva ventana con
especificaciones técnicas del equipo.
3. Si pulsas sobre el nombre del técnico de aparecerá una nueva ventana con datos
personales y la foto.
4. Si presionas sobre el nombre del funcionario aparecerá el una nueva ventana con los
datos del funcionario tales como nombre, cargo, dependencia, jefe inmediato, y extensión
en la que se puede ubicar.

Si desea regresar a la consulta de órdenes enviadas haga click sobre la etiqueta '*' Atrás 

5.4.1.2 REASIGNACIÓN DE UNA ORDEN DE TRABAJO 

En el caso de que desee reasignar una orden de trabajo a un nuevo técnico siga los 
siguientes pasos: 

l. Pulse sobre la etiqueta Reasignar + que aparece en la ventana detalle de orden de
trabajo. En la ventana aparecerá el flujo de trabajo de cada técnico. 
2. Seleccione el técnico al que desea reasignar la orden de trabajo dando clic sobre la
foto. Y se abrirá una nueva ventana.

luis Enñ 1s,: fMto C.ifrrtlJo 

R.EASIGNAOON DE OIU>ENfS: Df. l'RA8AJO 

,ü_ SeletOOre J., persona a la cual le dese., asiQn<ir l.:, Or<lcn de: Traba jo. 

D 
Noml><e, Tipo: toe 

( O) Sin re..,fsar 

(O) �n prcgre,o 

(O) Pend;ente,; 

(O) Completada< 

r.!Omb(e,:fder 23b<'.!6etu Tipo: prac 

(O)O;ognostJ<ada 

(u)Cerra� 

(U)Sr1revl$clr (O) Pendicr�� (O)D1agnost1cada 

(O) En progreo-..o (o) Completa�s {U) Cerradas 

[I ?.Jorrbrc:Fcmando Otero TlpO: prac 

{t)Sinre\'i!:ar (O)�tó:S 

(O) En ¡:wogre� (O) C�let&tfas 

N:Jmbre:JOOI) Key Di"n�$ Rey� lipo: tec 

(O) Oó.ogncsbcada 

(O)Cerradas 

(O)Shrevlsar (O)PeMie� (nOl:,¡;¡;,o,ticoo.) 

(O)Enprcgreso {l)Complet-ada� (3)Cerr.,das 
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3. Seleccione una nueva prioridad para el cumplimiento de la orden de trabajo.

REA5IGNACI0N DE ORDENES DE TRABAJO 

Asignar a : Luis Sarros Prioridad; Asigne Prioridad v 1 

� Atrás 
1 As-ign.ar j 

4. Redacte un comentario al técnico concerniente a la ejecución de la orden de trabajo.

$Atrás 

REASIGNACION DE ORDENES DE TRABAJO 

Asignar a : l
:..:
uis

.:..
B
:.:
a
:.:
rro

::.
s _____ :..;Pr

.::
io:.::ríd:::ad=.:.:....:A:.:s..:ig:.:..n .:..e .:...Pr..:.:iº..:.:'i.:.:d":..:d"""""'L--� 

Comentario ar a el Técnico 
ing L1Jis Barrios terminar esta orden ya que el tencico jhon 
key tiene mucha c,irga de trabajo! 

j Asignar J 

S. Para finalizar la operación de reasignación pulse sobre el botón I Asignar o si desea
cancelar el proceso y seleccionar un nuevo técnico pulse sobre la etiqueta � Atrás . 

5.4.2 CONSULTAR ORDENES DE TRABAJO POR TÉCNICO 

l. pulse sobre $- Por Técnicos en la ventana ordenes de trabajo y se abrirá una nueva
ventana con el flujo de trabajo de cada técnico. Si das click sobre la foto se abrirá una 
nueva ventana con la hoja de vida del técnico. 

\<lkf:v,,.,., ...... 1�""''-"""""-"·---------- - -� 

[]_,...,,Y�,""' 
(l'l)�fi::M;.;q (l\)P"""!.a:'11�� 

{O)lJ•t.1Q,)'lt)\J (0)'.!):1@;,<11,.!.c., 

[IJ �etEde>Z�tt,o p,-oe 

{l)iSh �;�, (ll)llQl"J(!\itit<H 

(o)(,1t)ro.:,e.o (l))(Co"•'v..,� 

(n)n...)'1<.Mio,: ... 

(0)'·'""1,dal> 

(U)OiY,:rOt1í(.;,:'� 

(0)(';,11<Jt;l,6 

(��:t(,O,:lu 

(if,,í.'te�'.I'.. 

(��,,�1,� (�)o.,.,,_1.,,,1,,.> (O)l;.,..tt;((,\b�'i(,<0)� 

(v.)i:,c,..01..:,,:.l"<"';o (l)t.c,,rc,,):� (:o•:<,)l>,':a,� 
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Si desea consultar ordenes de trabajo de un técnico en especial pulse sobre el nombre de 
la opción y se le abrirá un nueva ventana donde usted podrá seguir consultando en las 
diferentes estados de la orden de trabajo mientras que los registros le aparecen en la 
parte inferior de la pagina. 

\ 

ORDENES DE TRABAJO DE JHON KEY DIMAS REYES 

rotal 4 •J'rdenes de trabajo 

1 
r�ombre:jhon Key Dimas Reyes Tipo: tec 

( O) Sin re,risar

(O) En progreso

(O) Pendientes

( 1) Complet:das

(o) Diagnosticada

(3) Cerradas

1 Ordene$ Completadas 

•'#Órden· EQLJipo ..... .......... o ...... eoe ... n ... . .  d .... .  e .. . . n .... . c ... .  i.a . . .. •.. . Asignado a: ··· · ·· ·· ; Detalles ·· 
12 350 Nuevas Tecno��?��--)hon Key Dlmas Reyes 1 �� 

Si desea regresar al flujo de trabajo de técnicos presione en la etiqueta '*1 Atrás

' 
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5.5 MENSAJES 

Ventana en la que puede consultar y enviar mensajes de correo a técnicos, funcionarios. 
Para ver la ventana deberá pulsar en el menú principal sobre .- · Mensajes . 

MENSAJES DE CORREO 

r· lista de Mensajes: ----···· .... --:::._-:::._-:::._-:::._ __ .................. .......... _ .. 
. 'vérJ:;orrar;-·-- !)�; · ····--·· ·· ····¡·- Asunto:·-·

; �-.JI r ,---·----���-;�;R;;�;- -¡ ---,��ha F-�-v;r·-

-:.�� r. jhon Key Dimas Reyes j - pilas 
;.- ;····r

· ... .......... ...... . .................. . . ... ... . . ... -·-·-·r
-···- ............. ........................ ... -..... . 

· _ • .J ¡ r jhon Key Dimas Reyes ¡ asd --····--.. 

Eliminar Cancelar 

L._________ .. ___ _ J Enviar l 

5.5.1 ENVIAR UN MENSAJE 

r;:,::�7,���
F�:rt:-�fi�1f-

-� 
.......... ...................... .......... .... , 

_ ________ ___, 

l. Presione el botón I Enviar I y se abrirá una nueva ventana. Con dos opciones de
tipo de destinatarios para el envio del correo.

Envio de correo a funcionario 

a) Pulse sobre el botón �I -F-u-Nc_1_o_NA_R_1_o_s�I,
b) Seleccione el departamento al cual pertenece el funcionario.

jhon Key Dimas Reyes 

MENSAJES DE CORREO 

r Crear Mensaje-··-

1 
1 

PARA: t-·-·--·-·-·- Procesos Academ,cos de Pedagog 
ASUNTO: Proyecto de Investigación 
f ...................... Psicología 

.................. ....... Rectoría 
L.. Recursos Humanos 

Reoistro de Notas 
Sal-;, 01 
Sala 02 
Sala 03
Sala 07 

(1) Mensajes Nuevos

' 

······-!

�1 
v·j_ 

r � 

! .... -... L
! 

_______ _!:,! E=n=v=iª='=-1-........!=C=
a
n=c=e=la=r=-----------� 
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c). Seleccione el nombre de la persona a la cual usted desea enviar el correo. 

jhun tt:e,y Oíma$ Reyes !r.:�( l) Me11x1jes l'u>vos 

MENSAJES DE CORREO 

. CtearMensaje 

?epartarnento:f ProcesoS Ae::.d9rnk:�-s· ::;J 
PARA: 

_
, 
..
. , s·�lecc·i��� un usyario :;1··· ... --··-· ..................... _. .,..,_., .. .,

ASUNTO: 

�z

ne 

u
n 

usua,;o ,_ 

·

••

•
·••····· ······ ............................ . HENSAJE .... 

_ ..... ... .. .............. ................................. • 

d). Escriba el asunto o un titulo para su mensaje. 
e). Redacte el mensaje. 
f). Para finalizar en proceso y enviar su mensaje presione el botón .. I __ En_v_ia_r _ _.l.

En el caso que desee cancelar la operación de envío del mensaje pulse sobre el botón 
1 cancelar j 

En el caso de que sea un técnico 

l. Pulse sobre el botón I TECNicos l.
2. Seleccione la persona a la cual usted desea enviar el correo

jh<m l(,:;y O!tnas Reyes (J ) Me11saJes Nuevos 

CrearMensaje 

PARA: 

�SUNTO: 

MENSAJES DE CORREO 

.. ] Sele�done un uSuf:lr;o :;;:r 
ios:.:e1e=«=;onC:-e'."::u

n
:-;:u;-::,u:':::a,,-:"

o �==== ......... ......... _ ....... .. 

Fernando 
.==== .. Jhon Ke:y 

jo,ge 
Luis 
Luis ,:"nrique 
Maurido 
Vivior 
Wilmer 

·---=' E
=

nv
=
iar

:_
I 
_ 

L .. �ancelcr- j 

8. Escriba el asunto o un titulo para su mensaje.
9. Redacte el mensaje.

-

10.Para finalizar el proceso y enviar su mensaje presione el botón ... l __ en_v_ia_r _ _.l.

En el caso que desee cancelar la operación de envío del mensaje pulse sobre el botón 
1 cancelar 1 
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5.5.2 REVISAR UN MENSAJE 

Para abrir un correo que le han enviado pulse sobre el icono B o sobre el nombre del 
remitente. 

MENSAJES DE CORREO 

r Lista de Mensajes: ·· ··-------········ -·····-··-·········· ·· ··· ··· ·······--·--·
1 r Ver •. ifurr ar f De: Asunto: f Fecha/hora 

1 M<" 1 r -, edison may Reyes lucho favor ! 2005-06-01 11 :06:26 
1 ¡---1 r·r-·· jhon Key Dimas Reyes--·¡ ·····--�- -·····-¡ 2005�06-Ó4··o4·: Í1·:2a-,r r- 1-

j
h��-K�����-;--·· 1 ··· ····· ········-----��- ··············--r -

2
005�06�4;;;¡·;1

2
:37 __ ·- ·-·--··· ······ ··-·

Remitente ! Eliminar ! 1 Ca.ncelar 

'--···
·-··- ------···· _··-�-.--------···-········ 1. Enviar L--············

Se abrirá una nueva ventana con la información del mensaje. 

MENSAJES DE CORREO 

··Leer Mensajes-
ÍDE: ··- redison may Reyes 
ÍDEPARTAr�ENro;··- i Psicología

¡
·
lucho favor 

............................................ -.. �...,.. ............ ,..., ..
1EXT: r- 139 i 

a de envio : 2005-06-Ül 1i:06:26 
........... ,..., ... n-•·-··-·--·--··----···--

····-· · · ·· ······--- ·······························-··-··...;;;.;;. __ MENSAJE
Í='========='---==��====··=·-=··=··=--=......_====.··s 

favor enviar a alguien enseguida .... ¡ 
-, 

1 1 Atras U Eliminar ! ¡· :�:�-�nder L-···-··--'"--------=====-1====-========---------'

Si desea regresar a la bandeja de mensajes haga click sobre el botónl Atras i.En caso 
de que quiera eliminar el mensaje presione sobre el botón I Elimin.ar L O si desea
responder el mensaje pulse sobre el botónl Responcle!" l.

5.5.3 ELIMINAR UN MENSAJE 

Para eliminar un mensaje de correo desde la bandeja de entrada de mensajes, pulse sobre 
r:-·.,, ... .,_ rrar 

el cuadrito P y luego presione el botón I Eliminar L 
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5.6 MANTENIMIENTO DE TABLAS 

En esta parte del modulo el administrador del sistema tiene acceso a las ventanas de 
mantenimiento de parámetros en la base de datos. Dichas ventanas abarcan funciones de 
ingreso, modificaciones y eliminación de datos de cada una e las tablas. Para ingresar al a 
la ventana actualización diríjase al menú principal y haga click 

sobre Mantenimiento Tablas 

luís Enl'íque !frito Carrillo 

MANTENIMIENO OE TABLAS 

¡ Nombre de Ta bias 

1 CASA DE SOFTWARE 
r·· ·-· 

1 EQUIPOS 
{" ........... - .....................

.
..... __ _

MARCAS 

r Ve 

.
.

..

. 

�.·.·. -.�.: 
¡ 

. , ...... ...... .. t 

r DEPENDE�C!AS-• 

TECNICOS .. - ! ! 

.. ........ ....... .... ............ .... .... .... . ...... ..... .. .. ..... ¡=� : 
MODELOS 

-.�--. 

Si desea ver todos los registros de una tabla especifica, presione sobre el icono �J y se 
abrirá una nueva ventana. En donde podrá realizar operaciones de ingreso, modificaciones 
y eliminación de registro, en esta pagina aparecerán todos los registros que pertenecen a 
la tabla. 

5.6.1 CASA DE SOFTWARE 

M.m:>''Aft 

''"" 

Se�lc. 

Srnertct 

M:.ifoo 

\llir,2ip<:oir,� 

inov.f{'te 

CASAS OE 50FlWAAf 
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Modificar 

En el caso de que quiera modificar un registro presione sobre el icono � , le aparecerá 
una nueva ventana donde podrá editar solo el nombre del campo. Donde deberá seguir 
los siguientes pasos: 

1. Edite el campo.

f ACTUALIZAR CASA SOFTWARE-----·-
' 

�ombre: !Microsoft 

2. Presione el botón Actualizar 1.

Eliminar 

Act:ualizs,r J 

Si desea eliminar el registro presione sobre el icono X . 

Ingresar un registro 

1 

_____ J 

Para ingresar un nuevo registro presione sobre el botón Nuevo Cas
a 

Soft'./o/are 
abrirá una nueva ventana donde podrá diligenciar la información. 

1. Digite el nombre de la casa del software.

[ 
INGRESARCAS

�;
.:::b,.

_
:
_

l
_
º

_
;ª
_
'

_
le
·
I
--------

G
-u-ar_d_

a
_

r
,
_
I 

2. Luego pulse l .. Guardªr l

1 y se 
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5.6.2 EQUIPOS 

Modificar 

En el caso de que quiera modificar un registro presione sobre el icono Á , le aparecerá 
una nueva ventana donde podrá editar solo el nombre del campo. Donde deberá seguir 
los siguientes pasos: 

l. Edite los campos que desee modificar.

ACTUAlIZACION Of EQUIPOS 

ACTUALIZAR EG{,11'0 

$ Atrás 

Codigo EQ: ¡

Codlgo de Activo: ¡-

Oependenic;ia: f Ps.i�?.1o«;a------::;.¡-. 
Numero IP: {ío.o.2.l'ii-

Marca: � 

Mod60: 1 Netvi;-t;.,.-830S-KKS 

Nombre EQ: lvll.MA CASARCAS 

Grupo EQ: adm j Seleccione grupo:;;:} 
Serial EQ: !KcC.7DPS 

-········· 

llavcEQ: �--

VQanEQ: r-

Caracteristicas EQ: �1P r-oc-.,-.d-o,-:17_'4_M_h-,. ----� 
iMemoriot 1'28 Mb. -··-
io.o: .:oGb. 
ius&: 
ICD·RO,_M 

_______ . .;_J. 

Este et¡uipo no tiene software registrado Agt.� '�oft, ..... ,__-----,
9 

1 

Actualizar i UmpJ.a-r i 
Si desea adicionar 
software presione sobre el 
link y se abrirá una nueva 

2. Presione el botón
Urr,piar 1,

Actualizar f o si desea limpiar los campos haga click sobre el botón

Eliminar 

Si desea eliminar el registro presione sobre el icono 'X. 

Ingresar un nuevo equipo 

Si desea ingresar un nuevo equipo pulse sobre Nue•.•o Equipo I y lo llevara a una nueva 
ventana que le mostrara los campos de una manera dinámica a medida que los valla 
ingresando. 
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1. Digite el número de activo y escoja la dependencia si esta dependencia no existe
-, .. -·-

presione el ícono ...:._:;::;::i para agregar la dependencia. Luego seleccione el tipo de equipo 

-INGRESAR NUEVO EQUIPO 

1 Codigo de Activo: [001412 

Dependencia: ,-------------, , 
l Nuevas Tacnologías ..:J .-::: ...

Tipo: 1 Seleccione Tipo de EQ ..:..1
Seleccione Ti o dQ E 

,m 

2. Luego digite el número IP del equipo y seleccione la marca que dependerá del tipo de
equipo. Dinámicamente aparecerán el resto de campos que van a depender de la
información antes insertada en el formulario.

! INGRESAR N.JEVO EQUIPO 

i Codlgo de Activo: 1001<12 

Oependeocla: 1 Nuevu Tecnologías 
Tipo: !Pe ·---- :JNumero IP: 110.0.1,48 

Marca: �I s-e-le_cc_io-ne-M-�-rc-.,-_¿¡...,. 
Solecclone Marca 

CLONE 
COMPAQ 
DELL 
HP 

-------
-

-lqsex 
S!EMENS 

1 

......... 1 

3. Seleccione el modelo que dependerá de la marca del equipo. Si no aparece en la lista
•i

usted podrá adicionarlo pulsando el icono ==1.. 

INGRESAR NUEVO EQUIPO 

Codigo de Activo: j001412 
Depeodenci� J Nuevas Tecnologí;.es 

ropo: lpc ..:J 
NumeroIP: f10.o.1.48 

Marca: ,.., 1-BM ____ ..:J-.. 

Modelo: ! Selecoone Modelo ::J !
Nombre fQ: Seleccione Modelo 

Aptiva.216�·10s 

Grupo EQ: tiva. 2134 •122 

Serial EQ: 

llave EQ: 

VilanEQ: 

..:.l 1, 

Caractetistkas EQ: • Mb. o.o: 
tmt""t:tmr.i'ii'f:'ít.�¡,fi';i:¡vr' 
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4. Luego termine de ingresar los valores restantes de campos tales como Nombre,
Grupo (administrativo, académico, sala), Serial, Llave, Vilan y características técnicas del
equipo.

INGRESAR NUEVO EQUIPO-· 

Codigo de Activo: 1001412 

Dependencia: �----------� 
1 Nuevas Tecnologí.as ..:J

Tipo: 1 pe 
NumeroIP: .... ,1-0.-0-.1-.4-8 __ _ 

Marca: l1eM ..J 
Modelo: 

1 NGtvista.8306•KGS 

NombreEQ; !pobr<!srto 

Grupo EQ: 1 Administrativo ..;::.J 
Serial EQ: IKCK9ZXK 

LlaveEQ: 1240:16 

VilanEQ: � 

..:.1 • 1# ·
::,:,

:! 

Características EQ: Proces.,dor: pentlum IV Mhz. 
Memorl3: 256 Mb, 
O.O: 80Gb. 
uss, CD-ROM co�w 

Guardar I Umpiar j 

-

S. Para terminar la operación de ingreso presione I Guarda� 1 o si desea limpiar todos los
campos pulse sobre Limpiar L Si desea cancelar la operación y regresar a la pagina de
mantenimiento de equipos pulse sobre '$ Atrás.

5.6.3 MARCAS 

ISM 

COl<PAQ 

OOL 

� 
QBEX 

EPSOfol 

aOtE 

LEXMAAK 

PANASONJC 

XfltOX 

CAHCW 

KYOCEAA 

SIEMENS 

MARCAS 

Acción 

,!:fX. 
./ X
&X
.6 'X 
.df'X 
.6 X 
¿fX 
.LfX 
.:a X. 
:.JX 
.6 X. 
,1 X 
cJ X 
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Modificar 

En el caso de que quiera modificar un registro presione sobre el icono ,Á , le aparecerá 
una nueva ventana donde podrá editar solo el nombre del campo. Donde deberá seguir 
los siguientes pasos: 

l. Edite el campo.

Í
ACTUALIZAR MARCA·--

Nombre: jlBM

2. Luego presione el botón Actualizar l.

Eliminar 

-"-'·•·······-·----·····-----·····----·-···--·, 

Actualizar 1 

Si desea eliminar el registro presione sobre el icono X: . 

Ingresar un registro 

Para ingresar un nuevo registro presione sobre el botón . Nueva Marca , J y se abrirá una 
nueva ventana donde podrá diligenciar la información. 

l. Digite el nombre de la marca.

Í
INGRESAR NUEVA MARCA--·············-·-

·- --

·

---,

L__ Digite No���e

-
=
---

·
-···

·
·
··
-

____ G,a,da, J _ _J 
2. Luego pulse 1 ,§uardar J.

5.6.4 DEPENDENCIA 

Modificar 

En el caso de que quiera modificar un registro presione sobre el icono 1Á , le aparecerá 
una nueva ventana donde podrá editar solo el nombre del campo. Donde deberá seguir 
los siguientes pasos: 

1. Edite los campos que desee modificar.
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I 
-ACT1.lAUZAR OEPEJUNC1A

---

Digjte Dependencia: (s;16 Profesoras(Enfor, Fisiot) 

E>Ctendon Telefonica: jo 

--- ----. 

Sede: 3 ¡-c-.. m-b-ia-,-,e-d-
,. 

-.e-,e-co-·o-ne-2¡-.. 

Jefe de Dependencia: !MILDREO CAR ROL 

Accuahz•r J Ump,ar 1 

2. Luego presione el botón Actualizar l. O Umpiar I en caso de que quiere limpiar los
campos.

Eliminar 

Si desea eliminar el registro presione sobre el icono X. . 

Ingresar un registro 

Para ingresar un nuevo registro presione sobre el botón __ Nu_e_v_a_D_e...;.p_e_n_de_n_a_·ª _ __,j y se
abrirá una nueva ventana donde podrá diligenciar la información. 

l. Digite los campos tales como nombre, extensión, sede, jefe de dependencia.

rINGRESAR NUEVA DEPENDENCIA ---- ----

Digite Dependencia: !Nuevas Tecnologias 
Extencion Telefonica: j1s1 

Sede: l,_s_e_d_e_2 ________
__J
_
.
_,

Jefe de Dependencia: !fabio Moya 
1 Guardar I Limpiar j 

1 ------�------' 

2. Luego pulse I Guardªr I o presione el botón Limpiar I en caso que desee blanquear las
cajas de texto. O si desea cancelar la operación y regresar a la ventana de mantenimiento
de marcas haga click '$ Atrás .
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5.6.5 TECNICOS 

TECNICOS 

Codigo Noml>t-e Tipo Estado Acción 

eder Eder Zabaleta prac act )f X. 
Mauíiclo londofio prac act ¿[X. 

wilmff Wiimer Gonza!e2 prac act .6X 
jdÍIMS jhoo Koy Dimas Reyes tec act Jf'X 
721$2351·8 Mescaroe Ltdo con act �?X 
u,bsg Servicios Generales USB con act .)f X. 
72654893-S Servipar amo s.a con ina dX. 
mtorrene:;rl!' Mcribel Torrenegra prac ina ¿[X 
jl<dimas Jhco Key Dimas Reyes adm act :;¡x 
lbrito Luis Enrique Brito Carr&o adm act ::IX. 

M4ria García prac ina ¿[X. 
.!da Adalberto Barrc-s Palumbo con act ¿[X 
vivier Vivier Acevedo prac act .3X. 
otero Fernando Otero prac art ¿fX 
jorge jor'�Ramos: prac act ,.df X. 
lbarros Luis Barr0$ prac act .Jf'X 
M tec act ¿x 

Nue1r,10 T�cnico J 

$Atrás 

Modificar 

En el caso de que quiera modificar un registro presione sobre el icono Á , le aparecerá 
una nueva ventana donde podrá editar solo el nombre del campo. Donde deberá seguir 
los siguientes pasos: 

1. Edite los campos que desee modificar.

·ACTUALIZAR TECNICO·-"-·-

Codigo del Temico: J,. '·", -:, * 

Nombres: '"!F_e_rn_a_n_d_o ______ _ 
Apellidos: 1 otero 

Cargo: jing. de soporte en prácticas 

Tipo de Tecnico: 1 Practicante ::;J * 

Estado del Técruco: !Activo ::;:J "'
Ciudad: jbarranquilla 

Direccion: Jcalle 4S 

Telefono:] r3_6_3-63
_
S
_

2 ___
__ _ 

Celular: j311 S256�71 

Especialidad: redés y telecomunicaciones 

Fecha de Entrada: ,,.,,., ,.1t.1 • 1:,,:, 1 

Fecha de Salida: 

l 2004 ::;J J Febrero 

1 Año ::;J I Mes 

Foto Examinar ... 

Actual_í_zar limpiar 1 

:;:J¡r.u::;J 
_;]_�· 
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2. Luego presione el botón Actualizar l. O Limpiar I en caso de que quiere limpiar los
campos.

Eliminar 

Si desea eliminar el registro presione sobre el icono X . 

Ingresar nuevo técnico 

Para ingresar un nuevo registro presione sobre el botón Nue•Jo Tecnico I y se abrirá una
nueva ventana donde podrá diligenciar la información si el administrador lo desea podrá 
llenar solo los campos que aparecen con asterisco (*) y cuando el técnico ingrese por 
primer vez podrá terminar de llenarlos. 

1. Digite los campos tales como nombre, extensión, sede, jefe de dependencia.

INGRESAR I\UEVO TECNICO·· 

Codigo del Tecnlco: 102 

Nombres: !Francisco �omerc,I 

Apellidos: 

Cargo: 

Tipo de Tecnic:o: lrecnico -=-' ..

Ciudad: .-------

Direccion: 

Telefono: 

Celular: 

Fecha de Entrad4: � l l'ebrero ..J � •
Foto Examinar... 1 

! Guardar l Limpiar 1 

2. Luego pulse I Guardªr I o presione el botón LimpiarJ en caso que desee blanquear las
cajas de texto. O si desea cancelar la operación y regresar a la ventana de mantenimiento
de marcas haga click -$ Atrás .
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5.6.6 MODELOS 

MODELOS 

Modelo Marca r,poEQ Acción 

04020l-SJ5-GEPR0170 CLONE pe X.dí� 
Aptlva lBM pe Xw� 
ASROCK CLONE pe X,.Z::;>
Al CLONE pe X,3'2 
AT M756 LMRE-H CLONE pe Xc-1 � 
AT M756L�Ul.E-H CLONE pe X _J � 
AT-MS71-866 CLONE pe X,,,J � 
ATLAS QBEX pe X.JI:;;¡ 
ATX Cl.ONE pe X_,3� 
ATX-Biostar CLONE pe x¿::;; 
8jc CANON irnp X .2í � 
DeskJet HP imp x�a-� 
Deskpro COMPAQ pe X.).f (lQ 

Modificar 

En el caso de que quiera modificar un registro presione sobre el icono ¡.J' , le aparecerá 
una nueva ventana donde podrá editar solo el nombre del campo. Donde deberá seguir 
los siguientes pasos: 

1. Edite los campos que desee modificar.

! ACTUALIZAR MODELO-····-··--·------··--- ---· ·--·· -· ·--

Digite Modelo: lo40201-S1S·GEPR0170 
Marcas: ,---· --� "'ii j CLONE _::_j "¿', 

Tipo de EQ: � 

Actualizar 

2. Luego presione el botón Actualizar f. O limpiar J en caso de que quiere limpiar los
campos.

Eliminar 

Si desea eliminar el registro presione sobre el icono X: . 

Ingresar nuevo modelo 

Para ingresar un nuevo registro presione sobre el botón 
nueva ventana donde podrá diligenciar la información. 

Nuevo Modelo I y Se abrirá una 
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l. Digite los campos tales como modelo, marcas, tipo de equipo. En el caso de que la
marca no exista en la lista podrá agregarla

r

mGRESAR

:::::: ::::�:• ·s-oS � ,!,

l¡ 
Tipo de EQ: 

J

I imp ·· :.:;J

j Goa,da; 1 Umpla, 

• 

··--- ___________ J 

2. Luego pulse I Guardar J o presione el botón . Limp iar I en caso que desee blanquear las
cajas de texto. O si desea cancelar la operación y regresar a la ventana de mantenimiento 
de marcas haga click ,$ Atrás .

5.6.7 SOFTWARE 

Modificar 

Soft:war� 

Ofilct 

W('dows 

C'YStoiRepart 

Orac',e Ceslgr.er 

N01ton 

Atrcbat 

Wi:1Zip 

!r�m.J&te 

M!:dfee 

Lotus Smatt 5ute 

SOfTWARES 

Tipo Softwar� Casa Sof'tw.ve 

Suite�olicina r.-lluos,oft 

Sistema Opet8.ivo Mk:rosoft 

Reporte S=mar.tec 

B.,stded,tos O!'ade 

aotivwus SeaQate 

Visar Adobe 

Comp!'esor W,inlep co.,-no...tir19 

anti"!rus lr.orulMo 

anti't'irus Mc:�fee 

Sute<1e.ofieir0 Lon.is 

Acción 

xz 
x_z 
X¿ 
x¿ 
X.¿
Xdf 
x¿ 
x.,z 
X.¿f 

x..z 

En el caso de que quiera modificar un registro presione sobre el icono JJ , le aparecerá
una nueva ventana donde podrá editar solo el nombre del campo. Donde deberá seguir 
los siguientes pasos: 

l. Edite los campos qu�g,§see modificar. En el caso de que la casa de software no exista

presione sobre el icono �J para adicionarla. 
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ACTIJALIZACION DE SOFTWARE 

Digite Nombre Software: Office 

Licencia: AEDF·FOR4-Y4550-NFK5 

Tipo de Software: Suite de oficina 

Casa Software: 
Microsoft 

[, Actualizar .Dato,� . [ Límpiar 1 

2. Luego presione el botón [ 1 . A�l;Jalizar Datos 1 o I Limpiar J en caso de que quiere limpiar
los campos. O si desea cancelar la operación y regresar a la ventana de mantenimiento de
marcas haga click $ Atirás.

Eliminar 

Si desea eliminar el registro presione sobre el icono X.

Ingresar una nueva versión de software 

Para ingresar un nuevo registro presione sobre el botón I Agregar version J y se abrirá
una nueva ventana donde podrá diligenciar la información. 

1. Digite los campos tales como software, versión. En _e.l caso de que el software no exista

en la lista podrá agregarlo pulsando sobre el icono ....:J .

ás 

AGRt;Gf-1.'< NUEI/A VER510M DE SOFTWARE 

Software: 
Seleccione Software 

Versión:· Seleccione Softw.are 
Office 

WinJ:io"• ...................................... . 
r-
[ 

---s Cry<tal Report 
ln$ertar J Oracla: Designer 

Norton 
Acrobat 
Win2ip 
lnoculate 
Mcafee 
Lotus Smart Suite 

2. Luego pulse L _ Insertar o presione el botón [ Limpiar l en caso que desee blanquear las
cajas de texto. O si desea cancelar la operación y regresar a la ventana de mantenimiento
de marcas haga click '*' Atrás . 

Ingresar un nuevo software 

Para ingresar un nuevo registro presione sobre el botón l Nuevo Software I v se abrirá 
una nueva ventana donde podrá diligenciar la información. 
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l. Digite los campos tales como nombre, licencia� tipo de software, casa de software. En el
caso de que el tipo de software o la casa de software no existan en la lista podrá

·-;.-

' 
agregarlo pulsando sobre el icono ..;=-.L. 

t INGRESAR NUEVO SOFTWARE---

l. 

Digite Nombre Software: .jcolorimpact 

Licenáa: j,..TY_U_7--K-l 5_0 __ -M-Nj_4_5·-U-I5�5
---

Tipo de Software: _.., -·�· ··�·· --------��. 
-=� 

1 Sistema operativo ....!..J 
(asa Software: l. . ..:.J � 

Guardar I Límpiar 1 

2. Luego pulse I Guardªr I o presione el botón �impiar_ len caso que desee blanquear las
cajas de texto. O si desea cancelar la operación y regresar a la ventana de mantenimiento
de marcas haga click <,$1 Atrás .

5.6.8 TIPO DE SOFTWARE 

En Esta ventana muestran todos los registros que tiene la tabla y desde esta pagina podrá 
modificar, eliminar y ingresar un nuevo ítem a la tabla. 

*1 Atrás

CA5A5 DE 50FTWARE 

ríiros de 5oltwares 
antJvirus 

Base de datos 

Compresor 

Generico 

Herr;,mienta de programadon 

Multimedia 
Reporte 

Sistema operativo 

Suite de oficina 
\lisor 

Acción 
2f X 
_J X 
LfX 
,J X 
,2X 
:d X 
,dí X 
l¿J X 
¿x 
L4 X 

Nuevo Tipo de Software 
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Modificar 

En el caso de que quiera modificar un registro presione sobre el icono td , le aparecerá 
una nueva ventana donde podrá editar solo el nombre del campo. Donde deberá seguir 
los siguientes pasos: 

l. Edite los campos que desee modificar.

L
· CTUALIZAR TIPO DE SOFTWARE · "" ··---- - ---

Nombre: �Herramienta de pro, Actualizar 
""' ---- ...,...,.,,..,,,,_ __ ---- -

2. Luego presione el botón ActuaHzar 1,

Eliminar 

Si desea eliminar el registro presione sobre el icono X:.

Ingresar un registro a la tabla Tipo de software 

Para ingresar un nuevo registro presione sobre el botón Nuevo Tipo de Software 
se abrirá una nueva ventana donde podrá diligenciar la información. 

1. Digite los campos tales como nombre, extensión, sede, jefe de dependencia.

¡-INGRESAR TIPO SOFTWARE-----·····-· l __ º
_

•g
-
ite Tipo de Soltw:�::.�.:-��

i

:�:��

s

--1 __ _

2. Luego pulse I Guardªr l o si desea cancelar la operación y regresar a la ventana de
mantenimiento de marcas haga click $Atrás.
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5.7. GENERADOR DE REPORTE DINÁMICO 

En esta ventana el administrador puede elegir muchos tipos de reportes a través de 
consultas anidadas y condiciones que el mismo usuario podrá suministrar al sistema 
teniendo como resultado un conjunto de registros que pueden ser guardados en archivos 
de texto(.txt) o hojas de cálculo(.xls). Para ver esta pagina diríjase al menú principal y 
pulse sobre ,¿!!_;¡ G. Reporte Dinámico • Y aparecerá una forma con todas las tablas que existen 
en la base de datos. 

Gl:l\tl\AOOR DI: REPORTE Oil'IAMICO 

SeJeccionar Yahlcls 

fhpd_auditol'i& 
jhpd_C.:ISilSOftS 
¡ hpd_config_auditoria 
'.l hpc·_df'!pcndencias 
,¡ hpc:_cletasofts 
i}hpd_d�tasolic� 
jhp:j_Cetordenes 
jhpd_equipM 
jhpd_func;ionarios 
hpd_marcas 
¡hpd_modelos 
'hpd_orCtrab�jos 
hpd_::oftwy;res 

·hpd_$otsetvióos 
:;h_pd tecnkos 
,hpd)ipequlpos 
¡hpd_tipo_.mod 
[hpd_tipsoftwares 
·hpd�vttrsion"' .. ,,, ..... 

Pasos para realizar un reporte 

Por ejemplo generemos un reporte donde saquemos todos los tipo de modelos del modelo 
netvista que existe en la marca IBM. 

1. Seleccione las tablas que necesite para hacer la consulta. Solo podrá adicionar aquellas
que estén relacionadas.

Seleccionar Tablas 

hpd_auditoria 
hpd_casasofts 
h pd_ co nfig_ auditoria 
hpd_dependencias 
hpd_detasofts 
hpd_detasolics 
hpd_detordenes 
hpd_equipos 
hpd_funcionarios. 
hpd_rnarcas 
hpd_rnodelos 
hpd_ordtrabajos 
hpd_softwares 
hpd_solservicios 
hpd_tecnicos 
hpd_tipequipos 
hpd_tipo_mod 
hpd_tipsoftwares 
hpd_version 

1 Limpiar U 

T .ablas Sefo·ccAo.nadas 
hpd_mill'CdS 
hpd_mode/os 
hpd_tipo_mod 

Contir'tuar 
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2. Luego presione continuar y aparecerá una nueva ventana donde usted deberá
seleccionar los campos que desea como resultado de la consulta.

a) Seleccione la tabla

Seleccionar Campos 

Tablas 

Campos 

.sel Campo v 

Funcion 

Seleccione Tabla ·v 
Sel'e,·cione Tzibla .. J 

�ptmo�
c:í¿�· .... .... i

l h d ti o mod 

GROUP BY .�r Sel Campo"-' 

Continuar 

! Agregar l

! Agregar !

b) seguidamente escoja el campo de la tabla y digite un alias o titulo de la columna del
registro en el reporte

Campos 

:·!.MO_NOMBRE f vhs Tipo 

Ali,:ts 

MAR_DESC AS Marca,MOD_NOM AS Modelo

! Agregar

c) Después haga clic sobre I Agregar I para adicionarlo a la consulta.

3. Después de a ver diligenciado toda la información del formulario presione I continuar l.
Para que lo lleve a la pagina de condiciones.

a) Seleccione la tabla

Digite La� Condiciones 

Tabla hpd_marcas V Operador Logico s :'':5._'? pe r ' v; 

Val! Val2 
AND 

1 Agregar l 

[ Limpiar ] ! Continuar 
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b).Luego seleccione el campo y el tipo de operación digitando la condición. 

Diglte La; Condiciones 

Tabla . hpd,,.rnarcas �1 ., 
Seleccione Tabla 

Campos �;t;:;�C:1:s.�::..� .. , 
Sel Campo vj ._h

iti,r
d
-r'

tmi ;;.º
rr-

m
'v',

o"-d _ __, 

rd_m,ea,,MAA_COO • ,,. 

Val! 

Operador logico S¡lec Oper fvj
-·- .•. �;¡ 

Val2 

AND 

1 Agregar !

c) Después haga clic sobre I Agregar I para adicionar la condición a la consulta, y si desea
añadir una nueva condición escoja el operador lógico con que desea asociarlo repita la
operación desde el paso a.

4. Luego de haber diligenciado toda la información del formulario presione l continuar I y
le mostrara la consulta general.

Consulta General 

Select MAR_DESC AS Marca,MOD_NOM AS modelo,TMO_NOMBRE AS tipo FROM hpd_marcas, 
hpd_modelos, hpd_tipo_mod WHERE (hpd_marcas,MAR_COD = hpd_modelos,MOD_MARCA AND 
hpd_modelos,MOD_COD = hpd_tipo_n,od.TMO_MODCOD) AND hpd_marcas,MAR_COO = '1' 

hpd_modelos,MOD_COD = '12' hpd_modelos.MOD_COD = '12' 

Resultado I! Cancelar 

haga clic sobre I Resultado Ly se abrirá una nueva ventana con el resultado del Query.

Resultado del generador 

Numero de Campos 
AfectadosS 

marcamodelos'· tipo 
lBM Netvista 8305-KKS 
1sM Ñetvista/6349:945 

. lBM Netvista�OEH<GS. 
i íBr� Neivista�oo6,uRs 

. �111 .. Ni;.tvis.ta62.69-UT5 

Num�ro de Campos Afectados S 

Guardar SQL 
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Si desea ver o guardar la consulta SQL en un archivo de texto presione sobre el botón 
1 Guardar SQL I y se mostrara un mensaje.

ti) ¡= 
·��.,. ·-� 5e ha ge.r,,eh:,"'O'o Ul7 archivo de 5(¿"1. 5/n ,'70mbre, Por lavar Guarde/o '� 

haga click sobre él y le saldrá una caja de dialogo donde puede escoger la ubicación del 
archivo. 

De la misma manera usted puede ver o guardar los resultados de la consulta en una 
archivo de Excel pulsando sobre el botón I Gua,clar Consul l.

i.'!t l:21 -, .� 
1·- 5e ha generado un archivo de Exce.i 9h nombre .. Por favor GI.Jardelo �

haga click sobre él y le saldrá una caja de dialogo donde puede escoger la ubicación del 
archivo. 

5.8. IMPORTAR DATOS 

Consiste en una ventana que muestra todas las tablas que pertenecen a la aplicación y 
permite ingresar información que ha sido guardada en archivos planos a la base de datos, 
esta función permite restaurar información de las copias de seguridad en caso de fallo del 

sistema o en la base de datos. Para ver esta ventana pulse sobre j"'t Importar en el menú 
principal ubicado al lado izquierdo de la página. 

Pasos para importar datos a una tabla 

l. Pulse sobre el nombre de la tabla a la cual se le van a importar los datos. Se abrirá una
nueva ventana.

IMPORTAR DATOS 

l.1 Seleccione� Wlle • la cual le desea ím,,ortar datos. 

helpdesk (21) 
¡;. hpd_auditoria 
;;. hpd_casasofts 
·� hpd_config_auditoria 
él hpd_deoer.dencias 
;� 

� 

¡;. 

;,1 hpd_equipos 
:a h:·-d)\ii�(1(,n�no-: 
:i hpd _llaves 
� hpd_m,;rcas 
� hpd_mem<'!jes 
'.-. hpd_¡nooo!O$ 
ti hpd_ordtr<.100Jos 
(� hpd_foOftwares 
:� hpd_sckervicios 
[l. hpd_temicos 
,i hpd _ tioequipos 
� hpd_ti;lo_mocl 
� hpd_�oftwares 
!i hpd_vetSion 
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2. Luego presione sobre el :".'.:] o presione la etiqueta 
$Atrás.

IMPORTAR DAT05 

Insertar archivo de texto en :a tabla 

� Atrás 

3. Seleccione la ubicación del archivo.

si desea cancelar la operación 

-� !exportar/marcas.txtH Examinar ... 

4. Luego presione el botón I Importar l.

! Salir!! Impo•t'tt !
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5.9. EXPORTAR DATOS 

Consiste en una ventana con opciones que permiten la exportación de la información 
almacenada en la base de datos del sistema Helpdesk, para ser depositadas en archivos 
planos. Para ver esta ventana debe pulsar sobre � Exportar que se encuentra en el menú 
principal ubicado en la parte izquierda de la pagina. 

Pasos para exportar los datos del la base de datos 

1. Seleccione el tipo de archivo a la cual desea exportar los datos.

� 

I'�� 
B 

• Exportar a un archivo de excel(.xls) 

• Exportar a un archivo de texto(. txt) 

, ·,J.l Si desea Importar sus datos mas adelante: sólo debe escoger ¡ 
un archivo TXT 

2. Luego presione el botón I Exportar! l.

Nombre d� carl?.eta destino 
exportado 

Nombre de Base de Datos 
helpdesk 

........... !.i.�1�.(.:.(.:ione tabla a e.xportar: 

---
Exportar! 

Si desea cancelar la operación presione sobre la etiqueta ,$J Atrás .
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5.10. AUDITORIA DE SISTEMAS 

En esta ventana de la aplicación permite el control de transacciones realizadas por los 
usuarios en el sistema Helpdesk, como apoyo al mantenimiento de la seguridad del 
sistema y la integridad de los datos. En la auditoria podremos ver el reporte de los datos 
que se actualizan, se ingresan y se eliminan; incluyendo quienes realizan tales operaciones 
y sobre qué tablas y campos de la base de datos y además el administrador del sistema 
podrá definir que funciones se guardaran en la auditoria dependiendo del usuario que 

ingrese. Para ver esta ventana pulse sobre �;,;, 

Auditoria en el menú principal ubicado en la 
parte izquierda de la pantalla. 

AUOITORIA 

Configuración de ALmitQria 

ADMINISTRADOR 

FUNCIONARIO 

Eliminar Modificar 

� 0 

� 0 

Ver todos los registros Salir 

5.10.1 MENÚ PRINCIPAL DE LA AUDITORIA 

Insertar 

0 

El 

Consultar 

[t.:] 

� 

En el menú principal de la auditoria de sistemas agrupa las diferentes maneras en que el 
administrador puede ver los reportes de la auditoria, tales como por módulos, por 
transacción, por tablas o tras. Para consultar sobre alguna de las opciones y le aparecerá 
los ítem que lo contienen. 

1 
TIPO DE BUSQl.!EDA 

1 
Por Módulos 

1 
Por Transaclon 

I

PorTablas 

Otroi¡ 

5.10.2 POR MÓDULOS 

Esta constituido por los diferentes usuarios que se manejan en el helpdesk tales como 
administrador, funcionario o técnico. 

1.Para ver el reporte haga clic sobre el nombre de la opción.

73 



1 TIPO DE BUSQ.UEDA 

! Por Módulos 
Administrador 

Tecnicos 

Funcionarios 

! Por Transacion 

!Por Tablas

jotros

le aparecerá una nueva ventana con los diferentes registros tales como: Usuario, Tipo, 
Transacción, Tablas a la que le hizo la transacción, Fecha y Hora. 

AUDITORIA 

Tipo de Busqued• : M<>dulo • T ecnlcos 

USOAAIO TIPO TRANSACIOI/ TASLAS fl:CWl HORA 

jhon Key Dimas Reyes tec Ingreso al Siste:-na hpd_tecnkos 2005·0ó·20 05:35:37 pm 
jhoo l:ey Dimas Reyes te< l1"9'eso al Sisterrta hpd_tecnicos 2005-06-20 07:36:46pm 
jhon Key Dimas Reyes tac Ingreso al Sistema hpd_tecrócos 2005-06-20 06:32:51 pm 
ltort Key Ornas Re'fe> tec lngrGso al Sistem,, hpá _tecnicos 2005-06·20 07:40:37pm 
""'1 Key o.mas Reyes tec Ingreso él Si:..ten\a hpd_tw'>lcos 2005•06•21 09:11:0i am 

jho� Key Dimas Reyes tec Ingreso al Sistema hpd_temkos 2005·06·21 09:42:39om 

jhon Key Omias Reyes tec lrigreso el Siste"'l\a hpd_tea,ico< 2005·06·2! 12:10:51 pm 
;,on Key O;nas Reyes tec !ngreso el S.stema hpd_re<nicos 2005-06·21 02:13:S9pm 

ilOI\KeyO:o>as Reyes tec Ingreso al Sis.tema hpd_t&.:nicos 2005-06·21 03:45:SSpm 
tion Key �'nas Reyes toe Ingreso a:1 Sístenv.i hpd_tecnicos 2005-06-21 05:29:07pm 
f100 Key Dimas Reyes tec Ligré$O .!11 Sis.tema hpd_tecnicos 2005-06-22 08:52:47 am 
J,CI!\ Key mmas Reyes tec Ingreso el Sistema �d_tecnicos 2005-06-22 05:17:2?pm 
Vivier Ac.evedo prat Ingre� el Sistema J-4,d_tecnicos 2005-06·22 OS:22:59pm 
jhon Key Oimas R,teyes tec Ingreso l!! Sistbmll hcxf_tecnicos 2005-06·22 05:23:32 pm 
Vivier Acevedo pr&I: Ingreso al Sistema hpd_tecnicos 2005-06-22 05:24:34 pm 
jhon Key Dimas Reyes tec !ngrC--$0 -,1 Sisl:e� hp;d _tecnicos 2005-06-22 06:%:05pm 
Vlvl&r Acevedo pra: lngre"...o al Sistema hpd_tecnlcos 2005-06-22 06:47:14 pm 
jhon Key Dlm�f Reyes tec Ingreso al Sisterna hpd_tecnicos 2005-06-23 08:43:31 am 

jhon Key Dimas Refes tec Ingreso al Sistema hpd_tecnicos 2005-06-23 12:04:19 pm 

jhon k.ey Dimas Reyes te< Ingreso al Sistema hpd_tecnicos 2005-06·23 03:03:11 pm 
Vivier Acev� "'"" Ingreso al Sisteme hpd_tecnicos 2005-06-23 03:09:25 pm 

E•PO<tar Resultados 

,$1 Atrás 
1 

• 
En esta ventana el administrador podrá exportar los datos en un archivo de hoja de 
calculo. 

portado el resultado de la consulta en el archivo hpd_audltoria. - --·----------- ···--·----· ---------··----'

O podrá eliminar todos los registros pulsando sobre Eliminar Resultado o si desea regresar a 
la pagina de configuración de usuarios pulse sobre ,$1 Atrás. 
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5.11. ACTUALIZACIÓN DE DATOS 

Es un formulario en donde usted podrá diligenciar sus datos personales. Para ingresar al a 

la ventana actualización dirGase al menú principal y haga click sobreU,ll.ctualizar Datos. 

tu·is Enrique Brito Carrillo 

ACTUALIZAR DATOS 

Nombre: jLuis E:nriQUe 

Apellidos: lerito Cotrillo 

Usuario: llbñi:o 
:======� Cargo Actual: lcoordir.ador Cer,t,·o d..., 4 

Celolbr. j300 556699 
;::::::::::::::::::::'.:::==� Teléfono: 13456568 
::::· =====�:::;:===� Dirección: lc:11 70 #68-48 

Ciudad: "-l&a="'=•n=º""'-;I -----" 

Foto: _s..�� 

En el caso de que desee modificar algunos datos de su inscnpc1on usted podrá editar 
campos como Cargo Actual, Dependencia, otras extensiones para contactarlo y la foto. 

5.12. AYUDA 

En esta ventana están las ayudas en línea en caso de necesitar instrucción acerca de 
utilizar la aplicación Helpdesk. 
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6. ACERCA DE HELPDESK

Es una pequeña descripción de acerca de que es el Helpdesk. 

Info1macion Sistema de helpdesk 

Se At.l.Otil:a el uso de este sxoducto o: 
C=RACfON EDUCATIVA MAYOR DCL DE.."ARROttO Sl'10N OOUVAR 

t'..ste prog:-ama fu� CesartollodJ; en éi año2001,200S
., 

como p-oyecto � los Moler� Fo:mabva t,U,li, rJ de la 
f�od de lngeniena de Sistemos. 

Oe�do por fes lng,eneros de sistema: 

., Jhon Key Oima:; Reyes 
• Modbel lorf'eoe9ra Fonsec.a 
• Fr«idsco Romero Ro.T.ero 

• 08Jl:1JV0S GENERAL 
Cfrecer �ce ... itrodec�ode loCcrporaiti&IEdu:6tivo M�yc<c!dDesarrcilo5i'ri6nBol:\•«', una 
hetr�ie:nt.:i de HEt.POES'K (f.le permb agliz"' los p(ocesos de requetimlento de los funcionarios y que 
f acitte el trtlba)°)de fo� técrlcos y el coord�r del ce,,tro 00 e�. 

• 08JETIVOS ESPf.Clfl.COS 

7. CERRAR SU SESION

· AQli!.eir y rnejx.ir la aten:i6n c,I funcionario med�'"'te uM h::rr.yr,icnta q.,e pe;·mita ti manejo do ótd,ene$ 
cleseitYj::i:), 
• Mdr.tener un ccotn:il coraf1c,:.,b de 0 infamación fel'Jistr�dolo en une base áe d.etoo. 
· Rroporcior.er .el �:Jir.'iQ Ul'le oyude que fe per«-tii' sclucion«-peq.;dios prOO� y osí e\'\l$ folsas 
-·
· Iir(iernenta-U1 r1)!'0'\J-oue f oc:Bte al técnico las es;,61:ific� técnicas � hardff.tfe y software, 
• Uev.:!r a c11bo u1 mc.duio de �t� de la cantid.!d de .soldodes r.te'S6n�6$, 
• Ciseiia' ur. rr,»Jo P&'O d m::t"leiC d e  las 61Jdtor0s. 
· Ltevar � ubo U"1 gt:ner� de r�tes cif'..fmic�. 
· e:, ·,.� a� tnl'ne.:is . 
. Lle..,ar <3 cabo tfldoualcs de USlHb y de s:stem�. 

( Cerrar Sesión 1 
Si desea salir de la aplicación presione el botón ._ _____ . 
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