
Manual de uso para el sistema de órdenes de servicio para
soporte técnico V.3

Paso 1. Acceso al sitio

Para solicitar soporte TI, debe digitar la dirección http  s  ://crm.fcs.ucr.ac.cr   y dar click en el 
botón ABRIR NUEVO TICKET.
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Paso 2.  Datos de la orden de servicio

Completar el formulario con la información que solicita:

1) CORREO: su correo electrónico para el seguimiento del orden de servicio.

2) NOMBRE: para identificar el usuario que abre el orden de servicio.

Note  que  los  espacios  con * obligatorios  de  completar,  mientras  que  los  espacios  de
teléfono y extensión son opcionales.
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3) Selección del tema de ayuda

En la lista el problema que desea reportar.  Si tiene duda sobre el tema de ayuda, consulte
a la USI.

Una vez seleccionado el tema de ayuda, se despliega una pantalla donde debe completar
el RESUMEN DEL PROBLEMA y en el cuadro siguiente, detallar las razones por las cuales
está abriendo el orden de servicio.
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4) Seleccionar el área a la que pertenece la orden de servicio

El  área  de  la  orden de  servicio  es  el  área  o  departamento al  cual  el  tema de  ayuda
pertenece.  

Debe  escoger  entre  Soporte  técnico,  Desarrollo  de  Aplicaciones,  Infraestructura  de
servidores, WebTv,  Desarrollo Web y la Coordinación de la Unidad.
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5) Confirmación de ingreso exitoso

Adicionalmente a la pantalla abajo mostrada, le llegará a su correo un mensaje donde se
indica el número de orden de servicio para posterior seguimiento.

Paso 3. Seguimiento de la orden de servicio abierta

Si desea hacer seguimiento del orden de servicio abierto, abra el correo de confirmación
de creación del orden de servicio, y dé click en VER PROCESO DEL TIQUETE.
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Al  ingresar  al  link,  este  lo  llevará  al  orden de servicio  creado por  usted,  puede hacer
anotaciones relacionadas a su reporte y las cuales llegarán al  informático seleccionado
para atender su caso.
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