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OBJETIVO: 
 
Dar a conocer a los usuarios las características y las formas de funcionamiento del Aplicativo “SERVICIOS” (Aplicación de Requerimientos a 
Servicios Generales), con explicaciones claras y objetivas que les permitirán un buen desarrollo en su labor de usuario. 
 
ALCANCE:  
 
El siguiente manual está dirigido a todos los usuarios autorizados del aplicativo SERVICIOS de la Universidad Pontificia Bolivariana, Seccional 
Bucaramanga. 
 
POLÍTICAS GENERALES: 
 
Para usar el SISTEMAS se debe tener Internet Explorer Ver 6.x o superiores y tener cuenta de usuario con contraseñas autorizados.  
 
DEFINICIONES: 

 
 SERVICIOS: Herramienta que permite que las solicitudes hechas por el usuario puedan ser atendidas por todos los miembros del 

departamento de Servicios Generales, haciendo así que la labor para la cual existe el departamento se cumpla con eficacia y rapidez. 
 Requerimiento: Es la solicitud que realiza el usuario en donde el desarrollado identifica la necesidad y a partir de esta da la solución. 

 Manual de Usuario: Documento que permite dar a conocer a los usuarios finales las características y las formas de funcionamiento 

de un software.  
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No. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN GRÁFICA PROCEDIMIENTO 
 

01 
Usuario de 
Servicios 

 
 

INGRESO A LA PÁGINA 

PRINCIPAL DE SERVICIOS 

 
Para ingresar a Servicios tenemos 
tres formas de hacerlo: 
1. La primera es si el usuario se 

encuentra dentro de la 
universidad por medio de la 
siguiente dirección 
http://servicios.upb. 

2. La segunda opción es por la 
página Web de la universidad 
http://www.upbbga.edu.co 
dentro de la pagina en el 
menú principal buscaremos el 
módulo “Servicios”, dentro 
daremos clic en el nombre de 
“Servicios Internos” para que 
nos lleve a la pagina principal 
de la aplicación. 

3. La ultima opción si estamos 
fuera de la universidad por 
medio de la siguiente 
dirección 
http://servicios.upbbga.edu.
co/ 

 
Una vez estamos en la página 
principal de Servicios lo primero 
que veremos es una ventana de 
inicio de sesión con usuario y 
contraseña. 

02 
Usuario de 
Servicios  

Para ingresar a Servicios 
digitamos nuestro nombre de 
usuario y contraseña, a 
continuación pulsamos “Ingresar” 
para que la aplicación nos valide 

http://servicios.upb/
http://www.upbbga.edu.co/
http://servicios.upbbga.edu.co/
http://servicios.upbbga.edu.co/


Página 3 de 11            Versión 1 Código: MU-506-07 
              El contenido de este documento es de propiedad y uso exclusivo de la Universidad Pontificia Bolivariana - Seccional Bucaramanga 

 

 

la entrada, una vez estamos 
dentro como usuario de Servicios 
veremos un menú con los 
siguientes módulos: solicitud, 
Administración, Búsqueda y salir, 
y a la vez estos módulos tienen 
sub-módulos los cuales veremos a 
medida que avancemos en el 
manual. 

03 
Usuario de 
Servicios 

 

1. Menú Solicitud 

 
En este menú el usuario de 
Servicios podrá ver tres sub-
módulos (Solicitud, Historia) los 
cuales le permitirán al usuario 
crear solicitudes de 
requerimientos, llevar un informe 
detallado sobre el movimiento 
realizado por el recurso de 
departamento de sistemas con la 
solicitud, revisar cuales de las 
solicitudes hechas fueron 
resueltas por el recurso, 
generando así un informe 
detallado de como se soluciono el 
requerimiento. 

04 
Usuario de 
Servicios 

 

1.1. Menú Solicitud 

(Solicitud) 

 
En este módulo el usuario de 
Servicios podrá crear sus 
solicitudes de requerimientos y 
enviarlas al departamento de 
Servicios Generales. 
 
Pasos Para Crear Solicitudes de 
Requerimiento: 

05 
Usuario de 
Servicios 
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06 
Usuario de 
Servicios 

 

 
1. Para crear solicitudes nos 
vamos al módulo de Solicitud y 
damos clic en “Solicitud. 
 

2. En el formulario 
encontraremos los siguientes 
campos de los cuales llenaremos 
algunos: 
 
Fecha Solicitud: Esta fecha será 
proporcionada automáticamente 
por la aplicación y corresponde a 
la fecha y hora en que se creo y 
envió el requerimiento. 
 
Solicitado Por: Este campo 
también es proporcionado por la 
aplicación y corresponde al 
nombre del usuario que esta 
haciendo el requerimiento. 
 
Sede: Nombre de la sede para la 
cual se va realizar la solicitud. 
 
Edificio: En este campo 
encontraremos un listado con 
todos los edificios de la sede que 
se selecciono. 
 
Espacio: En este campo 
encontraras todas las aulas y 
oficinas del edificio que se 
selecciono. 
 

07 
Usuario de 
Servicios 

 

08 
Usuario de 
Servicios 

 

09 
Usuario de 
Servicios 

  

10 
Usuario de 
Servicios 
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11 
Usuario de 
Servicios 

 

Descripción de la solicitud: Este 
campo es quizás el más 
importante por que describe el 
requerimiento que el usuario de 
Servicios le están solicitando al 
departamento de Servicios 
Generales por ello es de suma 
importancia ser muy claro y 
preciso con lo que se escribe. 
 
Extensión: En este campo 
colocamos el número de teléfono 
o extensión en donde se pondrán 
contactar con el usuario 
solicitante. 
 
3. Una vez tenemos todos los 
datos de la solicitud llenos 
pulsamos “Validar” para que la 
aplicación revise que no hayan 
campos vacíos. Después de la 
validación nos encontraremos en 
una nueva ventana en donde 
revisaremos la información de la 
solicitud, en la parte inferior del 
formato veremos dos botones 
“Regresar” y “Grabar”, si 
queremos modificar algún campo 
de la solicitud pulsamos 
“regresar”, para enviar y guardar 
la solicitud pulsamos “grabar” y 
posteriormente pulsamos 
“continuar”. 

12 
Usuario de 
Servicios 

 

13 
Usuario de 
Servicios 

 
 

14 
Usuario de 
Servicios 

 

15 
Usuario de 
Servicios 

 

1.2. Menú Solicitud (En 

Proceso) 

 
En este módulo el administrador 
de Servicios podrá ver todas sus 
solicitudes pendientes, 
asignadas, reasignadas etc. 
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Dentro del módulo veremos un 
cuadro con los siguientes 
campos. 

16 
Usuario de 
Servicios 

 

Cod.Req: Este código es asignado 
automáticamente por la 
aplicación para identificar el 
requerimiento. 

 

Cod.Req: Este código es asignado 
automáticamente por la 
aplicación para identificar el 
requerimiento. 

 

Fecha Solic: Este campo 
corresponde a la fecha en el 
usuario género el requerimiento 
o solicitud. 

 

Descripción: En este campo se 
mostrara la descripción del 
requerimiento que hizo el 
usuario. 

 

Fecha ultima Acción: Este 
campo corresponde a la fecha de 
asignación del recurso es decir de 
la persona encargada de resolver 
la solicitud. 
 

 

Estado: En este campo el usuario 
podrá ver el estado actual de su 
solicitud, una solicitud puede 
tener cuatro estados diferentes: 
 
1. Reasignado: Este estado nos 
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indica que la solicitud fue 
reasignada a otro recurso del 
departamento de sistemas, esta 
reasignación la hace el recurso al 
cual se le asigno en un principio 
la solicitud el cual la reasignara a 
otra persona mas adecuada para 
que la resuelva. 
2. Pendiente: Este estado nos 
indica que la solución al 
requerimiento aun se encuentra 
pendiente o en espera de la 
solución. 
3. Sin solución: Este estado 
indica que no fue posible 
encontrar una solución al 
requerimiento. 
4. Solucionado: Este estado 
indica al usuario que la solicitud 
fue resuelta por el recurso. 

 

Recurso: En este campo veremos 
el nombre de la persona que fue 
asignada para resolver la 
solicitud. 
 

17 
Usuario de 
Servicios 

 

Si deseamos ver información 
detallada sobre solicitud 
pulsamos en el vínculo que esta 
en la descripción o bien en el 
código del Servicio. 
 
En la parte superior el formulario 
veremos un cuadro con toda la 
información de la solicitud como 
el nombre del recurso el estado 
actual de la solicitud etc. en la 
parte inferior encontraremos un 
formato con el nombre “Acciones 
Anteriores” en donde el 
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administrador podrá ver todos los 
movimientos realizados por el 
recurso con la solicitud. 

18 
Usuario de 
Servicios 

 
 
 
 

 

1.3. Menú Solicitud 

(Evaluar o Reabrir) 

 
En este módulo el usuario de 
servicios podrá encontrar en la 
parte inferior del formulario una 
evaluación sencilla de cuatro 
aspectos (calidad, oportunidad, 
amabilidad y asesoría), la cual 
pretende calificar el nivel de 
satisfacción del usuario, ante el 
servicio prestado por el recurso 
del Departamento de Servicios 
Generales, donde se tienen seis 
posibles opciones: deficiente, 
regular, aceptable, bueno, 
excelente y NS/NA, al igual que 
una casilla de observaciones en 
donde el usuario podrá escribir 
cualquier inquietud o sugerencia 
sobre el soporte técnico 
prestado. 
 
Una vez tenemos la evaluación 
resuelta pulsaremos validar para 
pasar al siguiente ventana en 
donde miraremos si tenemos 
algún error en la evaluación si lo 
tenemos pulsamos “Regresar” 
para corregirlo de lo contrario 
pulsaremos “Grabar” para ver la 
siguiente ventana.  
 
Finalmente pulsamos “Continuar” 
para que la solicitud se borre del 

19 
Usuario de 
Servicios 

 
 

20 
Usuario de 
Servicios 

 
 

21 
Usuario de 
Servicios 

 
 



Página 9 de 11            Versión 1 Código: MU-506-07 
              El contenido de este documento es de propiedad y uso exclusivo de la Universidad Pontificia Bolivariana - Seccional Bucaramanga 

 

 

22 
Usuario de 
Servicios 

 
 

módulo de solicitudes cerradas. 
 
NOTA: Es de suma importancia 
para el departamento que esta 
pequeña evaluación se haga a 
conciencia por el usuario de 
Servicios. 

23 
Usuario de 
Servicios 

 

24 
Usuario de 
Servicios 

 

1.4. Menú Solicitud 

(Cerradas) 

 
En este módulo el usuario podrá 
ver todas las solicitudes que 
fueron resueltas por el recurso 
del departamento de Servicios 
Generales. 
Para ver los detalles de las 
solicitudes resueltas pulsamos en 
el vínculo de la descripción o 
bien en el código del Servicio, al 
hacerlo se mostrara una ventana 
con todas la información de la 
solicitud como el recurso 
asignado y el nuevo estado, pero 
si nos fijamos en el cuadro de 
acciones anteriores podremos ver 
un nuevo registro enviado por la 
persona que le fue asignada la 
solicitud ósea el recurso, en este 

25 
Usuario de 
Servicios 
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caso la solicitud tiene un estado 
de solucionado lo que quiere 
decir que ya encontraron la 
solución al requerimiento, 
además presenta una breve 
descripción que corrobora la 
solución. 

26 
Usuario de 
Servicios 

 

2. Menú Administración 

(Password) 

 
En este módulo el usuario de 
Servicios podrá cambiar su clave 
personal. 
Pasos Para Cambiar La Clave 
Personal: 
 
1. En el formulario veremos los 
siguientes campos: 
 Fecha De Cambio: Este campo 

corresponde a la fecha en que 
se va a cambiar la contraseña. 

 Usuario: El titular de la cuenta. 
 Password Actual: Este campo 

corresponde a la contraseña 
actual del usuario. 

 Password Nuevo: En este 
campo escribiremos la nueva 
contraseña. 

2. Nos dirigirnos a la casilla de 
“Password Actual” en donde 
escribimos la contraseña con la 
cual estamos ingresando a 
Servicios. 
3. En el campo “Password Nuevo” 
escribimos la nueva contraseña 
que usaremos. 
4. En el campo “Password Nuevo 
(Reescríbalo)” volveremos a 
escribir la nueva contraseña para 
estar seguros de que 

27 
Usuario de 
Servicios 

 
 
 

28 
Usuario de 
Servicios 

 
 
 

29 
Usuario de 
Servicios 
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recordaremos la contraseña, una 
vez tenemos los datos del 
formulario llenos pulsamos 
“Validar” para ver la siguiente 
ventana. 
5. Después de tener los datos 
validados procederemos a cambia 
la contraseña pulsando “Grabar” 
en donde corroboraremos que el 
cambio de contraseña fue 
exitoso. 

30 
Usuario de 
Servicios  

7. Menú Salir 

 
Para salir correctamente de la 
aplicación no vamos al menú 
principal y pulsamos 
“Salir” para cerrar sesión y salir 
de la aplicación. 

 
 
Recuerde que el grupo de desarrollo de Software de la UPB está siempre dispuesto a resolver sus dudas, para ello envié un correo a 
sistemas@upbbga.edu.co y le resolveremos cualquier duda que pueda tener con la Herramienta. 

 

 

 
 


