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VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

PROCESOS PARA LA SOLICITUD DE SERVICIOS TECNOLOGICOS

A. ORIGEN. DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
B. OBJETIVO:

Formulario: Solicitud de Servicios Tecnologicos

Cédigo: FO1-2010 v1.1

Uso: Para el tramite de solicitudes en servicios de tecnologia

Observacion: Se requiere de un usuario y una contrasefia asignada por la
Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion, para entrar a la
aplicacion y llenar el formulario de solicitud.

PARA USO DE UNIDAD SOLICITANTE:

1.

2.

o o

Por medio de la pagina web www.unachi.ac.pa en el modulo de la Vicerrectoria
Administrativa se da click en Solicitud de servicios tecnolégicos.

Aparece una nueva ventana con la opcion para el inicio de sesion, en ella el
usuario debe ingresar su nombre de usuario y contrasefa.

Luego que el sistema identifico al usuario, este vera la opcion de una solicitud
nueva y las solicitudes generadas por la unidad académica o administrativa a la
que pertenece.

El sistema genera automaticamente el nimero de solicitud, la unidad académica
0 administrativa, fecha.

El Usuario deberé seleccionar el tipo de servicio solicitado.

Especificar o Detallar la solicitud en el campo de Descripcion

El Usuario debe ir a la opcion ver solicitud para imprimirla y ser firmada por la
autoridad de la unidad solicitante. Solo debe ser impresa una solicitud.

La solicitud impresa debe ser llevada a la Direccibn de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciéon donde se digitalizard la solicitud firmada y se le
asignara el técnico responsable.

El Usuario debe estar pendiente si la solicitud requiere del visto bueno del
Vicerrector Administrativo, al darle la opcién de imprimir aparecera si es el caso
un campo donde se solicita el visto bueno del vicerrector. En este caso debera
llevar la solicitud impresa primero a la Vicerrectoria Administrativa y después a
la Direccién de Tecnologia de la Informacion.

10.El usuario solicitante  podra entrar -al sistema de Solicitud de Servicios

Tecnoldgicos (SST) y monitorear el tramite de su solicitud.
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PROCEDIMIENTOS INTERNOS:

1. Cuando la Unidad Académica o Administrativa ya registré su solicitud en el SST
tiene que llevar la solicitud impresa y firmada por la autoridad a la Direccion de
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion (DETIC).

2. Cuando en la DETIC reciben la solicitud impresa y firmada por la autoridad,
escanea el documento para guardarlo en forma digital, firma en la seccion de
unidad receptora y le devuelve el documento a la Und. Académica o
Administrativa.

3. Una vez se cuenta con la solicitud firmada digital, se procede a la asignacion del
técnico responsable de ejecutarla.

4. La Unidad receptora en la DETIC podra monitorear y darle seguimiento a las
solicitudes por medio del SST.

5. Si una solicitud se encuentra atrasada en su ejecucion por motivos ajenos al
técnico, la Unidad receptora de la DETIC debera reasignar la solicitud a otro
técnico.

6. En el caso de los Criterios Técnicos, los técnicos deberan imprimir un juego del
criterio y una vez firmado se procedera a escanear el documento para guardar
el formato digital en la seccion asignada para este caso en el SST vinculada con
su solicitud.

7. El técnico deber sefialar en el SST el estatus de la solicitud. Si esta ya fue
terminada, debe indicarlo en el SST y en la opcion de observaciones poner
alguna indicacion si esta lo amerita.



