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INTRODUCCIÓN 

El aplicativo OSticket – Sistema de Tickets UEA tiene como objetivo llevar un registro detallado 

de las solicitudes del personal administrativo, técnico y docente de la UEA, el software opera 

como parte del soporte técnico que brinda la institución, el sistema permite dar respuesta y/o 

solución con la brevedad posible o en su defecto gestionar su solución con la persona idónea 

sobre el tema en cuestión, de igual manera es una herramienta que permite llevar un 

seguimiento minucioso de lo ocurrido tratando siempre de optimizar el tiempo de respuesta a 

las inquietudes más comunes de los usuarios.  

OSticket es una aplicación que está diseñada para agilizar las solicitudes de soporte y para 

mejorar la eficiencia de atención al usuario, proporcionando al personal las herramientas que 

necesitan para ofrecer un soporte técnico rápido, eficaz y medible; algunas de las características 

principales incluyen:  

 Soporte por Web y correo electrónico: Cada vez que se hace una solicitud, el sistema 

crea un código (ticket) a través de formularios de correo electrónico, en línea. Este 

código sirve para hacer seguimiento de la solicitud y la respuesta dada a la misma. 

 Auto respuesta: Respuesta automática que se envía cuando un nuevo boleto (ticket) es 

abierto o un mensaje es recibido.  

 Respuestas en conserva: Respuestas predefinidas para las preguntas más frecuentes.  

 Notas internas: Añadir notas internas de los tickets para el personal  

 Alertas y Avisos: El aplicativo permite que los clientes se mantengan al día con alertas 

de correo electrónico.  

 No requiere registro. El usuario no requiere de una cuenta o un registro para utilizar el 

aplicativo, el sistema maneja las cuentas de correo institucionales de la UEA. 

 Apoyo a la Historia. Todas las solicitudes de apoyo y las respuestas son archivadas. 

  

1. ACCEDIENDO AL SISTEMA (OSticket) 

Para el ingreso al Sistema de Tickets (OSticket), ingresar a la página institucional 

www.uea.edu.ec, en el menú Servicios se encuentra el enlace de “Soporte”. 
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Otra forma de ingresar es digitar en su Navegador (Google Chrome, Firefox, u otro) la dirección 

electrónica: soporte.uea.edu.ec 

 

2. CREAR CUENTA NUEVA 

Llene toda la información solicitada por el formulario con sus credenciales de office 365. 

IMPORTANTE: Si ha creado tickets en el pasado debe AVANCE AL PASO 4. 

 

3. INICIAR SESIÓN 

Iniciar sesión con sus credenciales de Office 365 Institucional. 
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4. CREAR UN NUEVO TICKET 

Para enviar una solicitud a la Unidad de Informática el usuario deberá pulsar el botón “Abrir un 

nuevo Ticket” ubicado en la página principal del Sistema de Tickets  

El sistema desplegará la siguiente pantalla: 

 

Se requiere llenar el formulario, el mismo que cuenta con ítems necesarios para que el equipo 

técnico pueda responder su solicitud de manera oportuna. 

En Temas de ayuda, seleccione el tema de su solicitud, como lo muestra la siguiente imagen. 
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Puede agregar archivos adjuntos arrastrándolos o eligiendo mediante el explorador de archivos 

de su computador.  

Al presionar el botón Crear Ticket, el ticket será creado y el sistema enviará una notificación 

electrónica, a su correo institucional, confirmando la creación del ticket junto a los detalles del 

mismo, incluyendo el número de solicitud. 

  

5. VER ESTADO DE TICKETS 

El sistema de Ticket, permite visualizar el estado de sus solicitudes al presionar en la opción 

“Tickets” ubicado en la esquina superior derecha de la página principal del sistema de tickets. 

 

Se puede acceder al historial de tickets abiertos y cerrados. 
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