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Ver tickets existentes
Ver tickats enviados enel pasado

Ahora sera mas facil gestionar tu
solicitud y hacerle seguimiento.
Conoce mejor los pasos para que esta
plataforma sea tu nueva aliada de trabajo

Accede a la plataforma aqui e --
Escanea el codigo

http://tics.ustabuca.edu.co/cedii_N21/ &3



Instructivo para acceder y crear
un ticketenla
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Mesa de ayuda CEDII

___________________________ Mesa de ayuda CEDIl > Mesa de ayuda CEDII
1

[ ]
Clic aqui para regresar
al inicio de la mesa de ayuda

Hola, ;c6mo podemos ayudar?

Enviar un ticket B Ver tickets existentes
ittt Enviarunnuevo tema 3 un departamento Ver tickats et dusen lpasado 0000 T T T T T T TS TS oSS S s smsmsmsmsm----e

Ir al panel de Administracién

Alingresar a la interfaz de la mesa de ayuda del CEDII
encontramos 2 opciones habilitadas, que son: Enviar un Ticket y Ver Tickets Existentes

e Enviar unTicket: Ver Tickg?s Existgptes:
Ingrese aqui para diligenciar su solicitud En esta opcion podra ingresar
con el numero de ticket asignado y
ver el avance de su solicitud
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*PASO 1

Crear una solicitud (ticket)

Se debe ingresar al botén
Enviar un ticket

¢En que podemos ayudarte?

Hola, ;como podemos ayudar?

Enviar un ticket

Enviar ur nuevo tema 3 ur departamento

Diseno y Gestion Web

Material Editorial

Ver tickets existentes

Wer tickets enviados en el pasado

»PASO 2

Seleccionar la categoria

EI CEDII cuenta con cuatro categorias:
Diseno y Gestion Web

Material Editorial

Material Campus Virtual

Certificados Digitales

De acuerdo al tipo de solicitud que requiera,

seleccione y con el registre la informacion
que se solicite.

Material Campus Virtual

Produccidon de material
promocional e informativo
garantizando el manejo,
aplicacion y uso adecuado de la
imagen institucional en todos los
documentos institucionales,
publicitarios y promocionales de
la Universidad.

¢ Material publicitario para
eventos y actividades.

o Certificados digitales.

¢ Actualizaciones en pagina web.

Se hace correccion de estilo y
ortotipografica a libros, revistas,
periddicos y a todos los
documentos publicados, disefo y
diagramacion del material
académico pedagogico de tipo
editorial (cartilla, revistas, entre
otros).

» Material académico pedagogico
de tipo editorial (cartilla,
revistas, entre otros).

Material audiovisual, grafico,
pedagogico y editorial requerido
para el Campus Virtual.

» Material académico pedagdgico
de tipo banner, etiquetas,
videos, documentos, entre
otros.
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Diseno de los certificados para
eventos previamente registrados
en la plataforma de inscripcién de
eventos que fueron realizados de

manera digital.

Certificados Digitales

Instructivo para acceder y crear
un ticket enla




Mesa de ayuda CEDII > Mesa de ayuda CEDII > Enviar un ticket > Disefio y Gestién Web

Enviar una Solicitud de Asistencia

Campos marcados son requeridos *

Nombre:*

E-mail:*

Dependencia o Facultad: *

Elija su dependencia

Extensién del contacto: *

Nombre del Trabajo: *

MATERIAL PUBLICITARIO:
[ Afiche

[ Agenda/Libreta

[ Afiche

D Agenda/ Libreta

[J Artes para souvenirs

E\ Avisos de prensa - revista
[J Bot6n publicitario

D Backing

(] Brochure

D Carétula para documento
D Carpeta

[ cartelera Digital

D Certificado Impreso

D Escarapela

[ Folleto y/o Brochure

D Imagen para carteleras
D Infografia

D Mailing (Pieza para correos institucionales)
\:\ Redes ( Pieza para redes oficiales, feed, story)
[J Multimedia - Animacién
D Pendén

[ Plegable

D Tarjeta de invitacién

D Tarjeta de presentacion
O valla

D Volante

WEB y CARTELERA DIGITAL:

[ Actualizacién de informacién en web (textos, imagenes, videos, enlaces, pdfs, entre

otros)
[ Banner web

[J Boténweb
[ Creacion de micrositio

[_] Publicacién en la pagina principal web® (*Sujeto a verificacién de pertinencia)

EVENTOS:
[ cCreaci6n o cierre de evento en laweb (Link de inscripcién a eventos)

[ Certificado digital

DIVULGACION POR PARTE DEL CEDII
[ cartelera Digital

[ paginaweb

DIVULGACION EN OTROS MEDIOS:
[ correoinstitucional

[ Redes Sociales

NOTA: Para estos medios debe ponerse en contacto con el Departamento de
Comunicaciones y acordar con ellos su respectivo cr de publicacion |

Mensaje: *

Seleccionar archivo | Ninglin archi... seleccionado
@ Ningun archi... seleccionado
Seleccionar archivo | Ningan archi... seleccionado
Seleccionar archivo | Ningin archi... seleccionado
Ningun archi... seleccionado
Ningun archi... seleccionado
Ningun archi... seleccionado
Ningun archi... seleccionado

Maximo 8 de adjuntos (i)

Adjuntos:

Prevencién del SPAM
3

Escriba el numero que aparece en laimagen *

PASO 3

Registrar la informacion

Diligencie la informacion basica como
Nombre, E-mail, Dependencia y Extension
de contacto.

(Importante un numero de teléfono para poder
contactar en caso de que se requiera)

Ingrese el nombre claro y preciso del
proyecto o titulo de la solicitud.

Seleccione el material publicitario requerido
o0 servicio, uno 0 mas dependiendo de

su solicitud. Si no aparece en la lista utilice
el apartado de Mensaje para describir lo

que necesita.

Sinecesita que su disefo sea divulgado en
algun medio que maneja el CEDII,
seleccione la casilla correspondiente.

Si solo requiere divulgacion en otros medios
seleccione la opcion correspondiente

y recuerde ponerse en contacto con el
Departamento de Comunicaciones.

Recomendacion: Leer nota en verde.

En esta seccion, usted debe especificar el
contenido del disefo, asi como lo que quiere
comunicar.

De no ser clara la informacion para el disefo
requerido, el CEDII no tendra en cuenta la solicitud
y sera devuelta o no asignada.

Aqui adjunte logos, documentos, fotos u otros
elementos de referencia para complementar
la propuesta o solicitud de diseno.

Despues de registrada toda la informacion,
digite laimagen de seguridad y finalice
pulsando clic en el botén Enviar Ticket.

Al diligenciar la informacién solicitada, algunos campos marcados con * son de cardcter obligatorio, si no se diligencia en

su totalidad la solicitud no podra ser enviada.



»PASO 4

Finalizar solictud (ticket)

Mesa de ayuda CEDII > Mesa de ayuda CEDII > Tuticket

Mesa de ayuda CEDII > Mesa de ayuda CEDII > Ticket enviado

Ticket enviado

iSu ticket ha sido enviado satisfactoriamente!|

Ticket || VA-BDX-LAPD

¢Sin email de confirmacién?
Enviamos un mensaje de confirmacion a tu direccién de correo electrénico. Si no lo recibes en pocos minutos, por favor revise su carpeta de correo no deseado.
Marca el mensaje como No SPAM para evitar problemas en el futuro al recibir nuestra correspondencia.

Visualizar su ticket

» Visualizar Ticket

Disefio mailing evento nacional

Nombre: Pepito Perez  E-mail: dis.graficod@ustabuca.edu.co ~ hace unos 10 minutos =]
Dependencia o Facultad: Administracién Campus Floridablanca

Extensi6n del contacto: 6738

Nombre del Trabajo: Disefio mailing evento nacional

MATERIAL PUBLICITARIO: Cartelera Digital

Imagen para carteleras

Detalles del - Actualizar esta
=2
Ticket pagina

ID de MVA-BDX-LAPD

Ticket Numero: 1907

O-Estadodel  Nuevo

En este panel se muestra el Ticket generado

Mailing (Pieza para correos nstitucionales) feket . . . .
e 0 s s v (St o st o weremorel |- S8 - @ por el sistema, incluyendo el ID de seguimiento
parinenc) ot e s et que se puede consultar, para conocer el
estado en que se encuentra la solicitud.

DIVULGACION EN OTROS MEDIOS: Correo institucional ‘r‘i:‘:;m Pepito Perez

Redes Sociales

. Categoria Disefioy Gestion Web

Crear una pieza gréfica para
Fechas: 15 noviembre
Hora: 2:00 pm.
Transmision por Teams

Respuestas: O

Link de inscripci6n:
Cupos limitados

En esta ventana se evidencia la informacion
- - -@ registrada en su solicitud incluyendo detalles
y los archivos adjuntos.

Conferencista invitado:

Luis Gabriel Rey

Magister en disefio y comunicaciones web.

Afiadir respuesta

Mensaje*

En este recuadro de dialogo puede sugerir
- --@ observaciones o informacion adicional que
olvidd incluir en su solicitud inicialmente.

Seleccionar archivo | Ningin archi... seleccionado
Seleccionar archivo | Ningin archi... seleccionado

Adjuntos

Seleccionar archivo | Ningdn archi... seleccionado

Seleccionar archivo | Ningtn archi... seleccionado

Seleccionar archivo | Ningan archi... seleccionado
Seleccionar archivo | Ningin archi... seleccionado
Seleccionar archivo | Ningun archi... seleccionado

ionar archivo | Ningdn archi..

Maximo 8 de adjuntos (D)

Ticket ID*
1
1
! E-mail *
1
1
1 dis.grafico4@ustabuca.edu.co
1
1
1
1 o
f [v] Recordar mi direccion de email
1

Ver ticket

Recordar su ID de seguimiento?
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P Recomendaciones

Acceda desde la pagina web asi:
www.ustabuca.edu.co / Recursos / Mesas de Ayuda

Las solicitudes solo se recibiran a través de la plataforma
Mesa de Ayuda CEDII.

Tener en cuenta los siguientes tiempos de produccion:

Disefios (imagenes, documentos, afiches, certificados, brochure, entre otros) | 8 dias habiles
Videos (grabacion y edicion)  Entre 15y 20 dias habiles

Solicitudes de pagina web Entre 3y 5 dias habiles

Material editorial 3 meses

*Los tiempos estdn sujetos a cambio dependiendo de la solicitud, complejidad de la misma, cola de
produccion existente y la respuesta oportuna del cliente en la verificacion y aprobacién del diefo.

Recuerde que su solicitud sera tramitada en orden de llegada.

Para confirmar que su solicitud fue enviada, basta con verificar su correo electrénico y con
el namero de ticket asignado para hacer seguimiento a la misma.

*Ya no serd necesario enviar correo electrénico con la solicitud.

Los ajustes y cambios que requieran las piezas los podra solicitar a través de la plataforma
con su numero de ticket, o respondiendo al correo que le fue enviado con la pieza grafica.

Importante responder el aprobado de la solictud para continuar con el proceso del ticket.

Sila solicitud ha sido cerrada y usted desea hacer ajustes o cambios a la pieza, debera
generar un nuevo ticket.

Una vez aprobados los disenos es importante evaluar el proceso, responda una breve
evaluacion de nuestro servicio,| esta nos ayudara a mejorar.

Los ticket de los cuales no se obtengan respuestas por parte del solicitante al cabo de
3 meses; pasaran al estado "Declinado™y seran cerrados por vencimiento de fechas;
la plataforma no permite reapertura del mismo, razon por la cual, se debera volver a
colocar un nuevo ticket para poder retomar el trabajo.

P Importante

La plataforma de “Eventos Institucionales”, es una plataforma habilitada Gnicamente
para la generacion de/certificados digitales, no puede ser usada como medio de pago
por inscripcion segun las indicaciones realizadas por el Dpto. de Sindicatura.

Toda inscripcion y pago de eventos de educacion continua y extensiva deben realizarse
con el SAC, tramite que se realizara con el apoyo de la Oficina de Registro y Control.

Instructivo para acceder y crear
un ticket enla
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