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CIRCULAR 12 DEL 04-03-2024 

 

 
Bogotá D.C.,  
 
 
 
PARA: FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS 
 
DE:       SECRETARÍA GENERAL   
 
ASUNTO:  Uso del software de mesa de servicio GLPI para solicitudes de 
CONTROLDOC 
 
 
Cordial saludo, 
 
 
Teniendo en cuenta que la entidad cuenta con un Software de mesa de servicio que 
permite, crear y administrar las solicitudes sobre incidentes y/o requerimientos internos 
conocido como GLPI, de manera cordial nos permitimos informar que ya se encuentra 
disponible la interacción para las solicitudes de incidentes y requerimientos relacionados 
con el uso del Sistema de Gestión Documentos de Electrónicos de Archivos – SGDEA 
ControlDoc.  
 
De acuerdo con lo anterior al crear un caso deberá tener presente lo siguiente: 
 

1. Ingresar a la página de la mesa de ayuda mediante el siguiente enlace. 

https://mesadeservicio.upit.gov.co/index.php?noAUTO=1 
 

2. Ingresar con su usuario y contraseña de dominio y correo electrónico UPIT. 
 

3. Crear un caso. 

 
4. Describir el problema /acción en ControlDoc. 

 

Seleccionar incidencia cuando se evidencia una interrupción del servicio. 

Seleccionar requerimiento cuando necesita información, asesoramiento, o 

acceso a una funcionalidad.  

 
 

5. Realizar seguimiento a los Tickets creados. 
 

https://mesadeservicio.upit.gov.co/index.php?noAUTO=1
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El uso apropiado de la mesa de servicio conllevará, a la adecuada y pronta solución de 
los requerimientos e incidentes y a una adecuada gestión de trámites mediante el 
SGDEA – CONTROLDOC.  
 
 
Atentamente,  
 
 
 
Alejandra Mogollón Bernal 
Secretaria General 
Unidad de Planeación de Infraestructura de Transporte 
 
 

Elaboró: Deicy Alexandra Villabona Moreno, Profesional Especializado SG  
Revisó: Alejandra Mogollón Bernal, Secretaria General 
Aprobó: Alejandra Mogollón Bernal, Secretaria General 

  


