
 
 

CIRCULAR No.0026 
 

Popayán, 24 de Marzo de 2022 
 
 
 
PARA TODO EL PERSONAL ESTUDIANTIL, DIRECTIVO, DOCENTE, 
ADMINISTRATIVO Y AUXILIAR  
 
 
 
Asunto: Uso de Tickets para soporte en Unidad de Tecnologías de la 
Información.  
 
 
Cordial Saludo, 
 
La Unidad de Tecnologías de la Información y Medios Educativos de la 
Institución, informa que toda solicitud de atención a Soporte Técnico se realizará 
únicDPHQWH�D�WUDYpV�GH�OD�³PHVD�GH�D\XGD´�UHDOL]DQGR�DSHUWXUD�GH�XQ�7LFNHW� 
 
El ticket de soporte técnico permite organizar las incidencias y recopilar la mayor 
cantidad de datos de clientes internos y externos, lo que posibilita resolverlas en 
un período de tiempo más breve e identificar aquellas repetidas para 
solucionarlas en conjunto. 
 
El hecho de gerenciar un ticket de soporte técnico permite tanto al agente de 
soporte como al cliente tener claro en qué estado se encuentra su solicitud y 
estar tranquilo de que su problema está siendo tratado. 
 
Agradeciendo su atención, 
 
 
 
 
 
CARLOS MARIO BELALCAZAR SANDOVAL 
Jefe de Tecnologías de la Información y Medios Educativos 
                                             
 
Transcriptor: Carlos B. 
 

 



 
 

INSTRUCTIVO PARA CREAR UN TICKET DE SOPORTE TÉCNICO EN LA UNIDAD DE 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y MEDIOS EDUCATIVOS 

 

1. Ingresar a través del enlace “Mesa de Ayuda”. Este se encuentra en: 

 Página principal www.uniautonoma.edu.co 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
También se encuentra el enlace en: 

 
Pestaña de acceso “ESTUDIANTES” 

 

 
Pestaña de acceso: “ADMINISTRATIVOS” 

 
 
 
 
 
 

 



 
2. Presionar el botón “Abrir un nuevo Ticket” 

 

3. Diligenciar todos los campos que se solicitan para abrir un Ticket. Tener en cuenta 

que si el problema es por problemas con el ingreso al correo electrónico institucional, 

en el campo “Correo Electrónico” deberá ingresar un correo alternativo (correo 

personal) y que tenga fácil acceso a él. Esto es para que el personal de Soporte pueda 

comunicarse con usted. 

 



 

 

4. En “ Temas de ayuda” debe seleccionar “División Tecnológica” 

 

5. En “Asunto” escribir de dos a cuatro palabras que describan su solicitud. 

Seguidamente, redacte muy bien el inconveniente que presenta o la solicitud que 

desea realizar. Por medio del panel de herramientas puede adjuntar una fotografía o 

documento. 

Seleccionar División 

Tecnológica 



 
Para finalizar introduzca exactamente el código Captcha que aparecerá en el recuadro 

inferior. 

 

 



 

Mensaje de confirmación del ticket creado  

 

Correo electrónico confirmando el ticket creado y el número para el seguimiento 
del caso. 

Para realizar 

seguimiento al Ticket 

generado 



 

 

 
 
 
 
 

 
 

SOPORTE - Unidad de Tecnologías de la Información y Medios Educativos 

 
 

 

 

 

 


