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Procedimientos Especifico: 06 Atencion de Solicitudes de

Servicios de Soporte Técnico

Coahuila
[ Cadigo Revision Fecha Edicion Vigencia }
PE-DS-DGTI-06 02 16/06/2023 16/06/2025
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
Dato No. de Contenido

Identificacion

Oficio Oficial y/o tarjeta de

solicitud

Procedimiento 007

Atencion de
Solicitudes de
Servicios de

Soporte Técnico

LOGOS: del Gobierno de Coahuilay de la SE.
Fecha de Elaboracion: Fecha de elaboracién del oficio
Numero de oficio: Iniciales de la Subsecretaria, Direccion

y/o Subdireccidon que elabora, nimero de oficio, afio en

curso.

A quien va dirigido: Nombre y cargo.

Cuerpo del oficio: texto de lo que se esta solicitando.
Nombre y firma: de quien solicita.

c.c.p.: los que deban estar enterados de la solicitud.

Iniciales: iniciales e quien elabora el oficio y/o tarjeta
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SE INGRESA AL SISTEMA DE SOPORTE TECNICO

e Se capturan los datos de la solicitud, como:

e DEPARTAMENTO: Nombre del Area que solicita el
servicio.

e TELEFONO: Teléfono directo

e EXTENSION: del Departamento

e NOMBRE DEL USUARIO: Capturar el nombre de la
persona que solicita el servicio.

e TIPO DE SERVICIO: Se selecciona el tipo de

servicio que se solicita

informativa para el area Atencion de
. Solicitudes de e TIPO DE EQUIPO: Seleccionar la opcién que
solicitante de que la Servicios de

informacion solicitada se | Soporte Técnico corresponda al equipo

encuentra en linea e MARCA : Seleccionar tipo de marca del equipo de

computo.
SOLICITUD: se utiliza para capturar la falla del equipo.
RECIBIDO POR: Se selecciona el nombre de la
persona que recibié y/o checo el equipo.
ASIGNADO A: Se selecciona el nombre de la persona

que checo el equipo.
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PASO 1

Salfilla, Cosh, g X de YUK da KL

Momere y Carga & quen v
drigda
Coerpa de a lanela W
ko

Namhrn y frma e quen
salcla

‘Capias & niclales e quien
elaborn
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PASO 2
W7 Sisterna de Recepcién de equipe de computo — [m] 24

Catdlege  Mostrador  Selicitudes  Reportes  Estadistica  Salir

IE-X=R3

o

Direccién de Tecnologias de Informacién / Depte. de Andlisis de Sistemas
mail: rubengpsec-CoShIE.gob. M
web. Sec-coahuila. gob . Mo sistemas

Sororre lsasco

DIiIRECCION DE INFORMATICA

Readu

7 Captura de Solicitudes

Direccion de Tecnologias de Informacién
Subdireccién de Soporte y Comunicaciones
Captura de Solicitudes

Adicional:|["  Nombre PC:{[[ Fecha:|| 10/25/18 13:53

Departa menlo:"

Olro:ll Teléfono:|| Extensién:"
MNMombre Usuario:" Tipo Servicio[ =1

Tipo Equ_i[.&:ll—lg Marca:ll—g Color Equ_iE"—
No. Inventarigll— No. Serie:"—
Memoria:"— Constrasefia Bios:"— Constrasefia Win:"—

Solicitud:

Recibido Por:|| [~ Asignado a:|[ [=1

Buscar Area | ‘ !_1'|
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