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1. Pagina de Inicio de Sesion

Direccion del Portal de Soporte: https://support.noventig.com/

La pagina de inicio de sesidn es el punto de entrada para que los usuarios accedan al portal de
soporte de Noventiq. Los usuarios deberan iniciar sesién aqui para ver la pagina de inicio del portal
de soporte.
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Language : v

Remember me
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Pasos para Iniciar Sesidn:


https://support.noventiq.com/

1. Ingresar Direccion de Correo Electrénico:
e Localiza el campo "Email" en la pagina de inicio de sesidn.
e Escribe tu direccidn de correo electrdnico en el campo proporcionado.
2. Ingresar Contraseia:
e Localiza el campo "Password" debajo del campo de correo electrénico.
e Escribe tu contrasefa en el campo proporcionado.
3. Olvidaste tu Contraseia:

e Sihas olvidado tu contrasefia, haz clic en el enlace "Forgot password?" debajo del
campo de contraseiia. Sigue las instrucciones para restablecer tu contrasena.

e Autenticacion de Azure: Si solias iniciar sesién mediante la autenticaciéon de Azure,
por favor, utiliza el icono de "¢ Olvidaste tu contrasefia?" y crea una nueva contrasena.
El Portal de Soporte requiere una cuenta separada.

4. Seleccionar Idioma:

e Usa el menu desplegable "Language" para seleccionar tu idioma preferido para el
portal.

5. Recordarme:

e Marca la casilla "Remember me" si deseas que el portal recuerde tus datos de inicio
de sesion para futuras visitas.

6. Iniciar Sesion:
e Hazclic en el botén "Log in" para acceder a la pagina de inicio del portal de soporte.

2. Pagina de Inicio

La pagina de inicio es el panel principal para los usuarios después de iniciar sesion en el portal de
soporte de Noventig. Proporciona una visién general de los servicios activos, los tickets abiertos y las
solicitudes de cambio para el usuario que ha iniciado sesion.



= o
(2 NOVENTIOQ K

A Inicio (<]

(2; NOVENTIOQ

Global expertise, local outcomes

B Tickets

Analitica .
Laxmi indtechiez Portal de soporte
Solicitud de cambio R ¥ .

Servicios activos

20
0

Contactos
- . wimient . )
Asure Mansged Services - Platioum Package Dl
& Suscripcion )
Basic AWS support ’ : $ L . A t ik 1
B Base de conocimientos y
Basic GCP support
v

iPronto habra mas funciones!



Pasos para Navegar por la Pagina de Inicio:

1. Mendu Lateral:

e El menu lateral se encuentra en el lado izquierdo de la pantalla y contiene opciones
como Home, Tickets, Analytics, Change Requests, Self Service, Contacts, Subscription

y Knowledge Base.
e Cada elemento del menu tiene un icono al lado.

e Puedes expandir o colapsar el menu lateral haciendo clic en el icono del mend.

2. Seccion Superior:

e Enla parte superior de la pagina, verds el nUmero de tickets abiertos y solicitudes de
cambio para tu cuenta.

e Por ejemplo, el nUmero de tickets abiertos se muestra como "15" y las solicitudes de
cambio como "7".

3. Area de Contenido Principal:

e Esta seccién muestra tu informacidn de perfil, incluyendo tu nombre (por ejemplo,
John Doe) y titulo (por ejemplo, Senior Technical Executive).

e También enumera tus servicios activos con detalles como el nombre del servicioy la
fecha de vencimiento. Por ejemplo:

e Consulting Services: Fecha de Vencimiento: 12 Dic 2024
e Azure Managed Services — Gold: Fecha de Vencimiento: 12 Dic 2024

e Azure Managed Services — Platinum: Fecha de Vencimiento: 12 Dic 2024

4. Seccion de Descripcion:

e Cuando haces clic en cualquier servicio activo, se mostrard una descripcion de ese
servicio en esta seccion.

e Esto te permite ver informacion detallada sobre cada servicio al que estas suscrito.

5. Informacién del Portal de Soporte:

e Lapagina de inicio también proporciona informacién sobre lo que ofrece el Portal de
Soporte de Noventiq a los usuarios, asegurando que estés al tanto de los recursos y

servicios disponibles.

3. Barra de Notificaciones



- o | dtechiez @
(_CZ‘ NOVENTICO Y -

Inicio

Identidad y acceso v

Tickets

Analitica

Solicitud de cambio

Contactos

Suscripcion

Base de conocimientos

(23 NOVENTIQ

Global expertise, local outcomes

- Laxmi indtechiez Portal de soporte

Servicios activos
Azure Managed Services - Platinum Package Descripciér
< AWS support e = i I

Pronta habrd mas funciones!

Pasos para Ver Notificaciones:

1. Localizar el Icono de la Campana:

En la parte superior de la pdgina de inicio, encuentra el icono de la campana que
representa las notificaciones.

2. Hacer Clic en el Icono de la Campana:

Haz clic en el icono de la campana para abrir el menu desplegable de notificaciones.

3. Ver Tickets Accionables:

En el menu desplegable, veras una seccion etiquetada como "Actionable Tickets"
con un numero al lado que indica la cantidad de tickets accionables.

4. Ver Solicitudes de Cambio:

Debajo de la seccion "Actionable Tickets", hay otra seccién etiquetada como
"Change Requests" con un nimero que indica la cantidad de solicitudes de cambio
accionables.



4. Pagina de Lista de Tickets de Notificaciones

La pagina de lista de tickets se accede haciendo clic en los tickets accionables desde el menu
desplegable de notificaciones. Esta pagina muestra una lista de tickets que requieren acciones del
usuario, permitiendo a los usuarios gestionar y actuar sobre sus solicitudes de soporte o servicio de
manera eficiente.
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Pasos para Ver y Gestionar Tickets Accionables:
1. Hacer Clic en el Icono de la Campana:

e Enla parte superior de la pagina de inicio, haz clic en el icono de la campana para
abrir el menu desplegable de notificaciones.

2. Seleccionar Tickets Accionables:

e En el mend desplegable, haz clic en la seccién "Actionable Tickets" para ver la lista
de tickets que requieren tus acciones.

3. Ver la Lista de Tickets:

e Se mostrara una lista de tickets, mostrando detalles como ID del Ticket, Titulo,
Detalles, Tipo de Ticket, Fecha de Registro, Fecha de Resolucidn, Prioridad, Estado y
Acciones.

4. Crear un Nuevo Ticket:

e Para crear un nuevo ticket, haz clic en el botdn "Create Ticket". Esto abrira un
formulario emergente donde puedes ingresar los detalles necesarios y enviar el
ticket.

5. Ver Todos los Tickets:

e Paraver la lista completa de todos los tickets, haz clic en el botén "View All Tickets".
Esto te dirigira a una pdagina que muestra todos los tickets.

6. Realizar Acciones en los Tickets:

e Cada fila en la tabla tiene botones accionables en la columna "Actions". Haz clic en
estos botones para ser dirigido a la pagina de detalles del ticket, donde puedes
realizar las acciones apropiadas requeridas para cada ticket.

5. Pagina de Lista de Solicitudes de Cambio de Notificaciones

La pagina de lista de solicitudes de cambio se accede haciendo clic en las solicitudes de cambio
accionables desde el menu desplegable de notificaciones. Esta pagina muestra una lista de
solicitudes de cambio que requieren acciones del usuario, permitiendo a los usuarios gestionar y
actuar sobre sus solicitudes de cambio de manera eficiente.
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Pasos para Ver y Gestionar Solicitudes de Cambio Accionables:
1. Hacer Clic en el Icono de la Campana:

e Enla parte superior de la pagina de inicio, haz clic en el icono de la campana para
abrir el menu desplegable de notificaciones.

2. Seleccionar Solicitudes de Cambio Accionables:

e En el menu desplegable, haz clic en la seccién "Actionable Change Requests" para
ver la lista de solicitudes de cambio que requieren tus acciones.

3. Ver la Lista de Solicitudes de Cambio:

e Se mostrard una lista de solicitudes de cambio, mostrando detalles como Numero de
Solicitud, Titulo / Detalles, Fecha de Creacion, Fecha de Inicio de Planificacion,
Tiempo de Inactividad, Estado de Aprobacién, Estado y Acciones.

4. Ver Todas las Solicitudes de Cambio:

e Paraver lalista completa de todas las solicitudes de cambio, haz clic en el botén
"View All Change Requests". Esto te dirigira a una pagina que muestra todas las
solicitudes de cambio.

5. Aprobar o Rechazar Solicitudes de Cambio:

e Cada fila en la tabla tiene botones en la columna "Actions" etiquetados como
"Approve" y "Reject". Hacer clic en estos botones abrird un formulario emergente
donde puedes realizar las acciones apropiadas.

6. Ver Detalles de la Solicitud de Cambio:

e Hacer clic en cualquier solicitud de cambio de la tabla abrird la pagina de detalles de
esa solicitud de cambio especifica, permitiéndote ver y gestionar la solicitud en
detalle.

6. Pagina de Lista de Tickets

Esta pagina muestra una lista completa de todos los tickets, permitiendo a los usuarios gestionar y
ver sus incidentes o solicitudes de servicio de manera eficiente.
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Pasos para Ver y Gestionar Tickets:
1. Acceder a la Pagina de Lista de Tickets:

e Puedes llegar a la pagina de lista de tickets haciendo clic en la opcidn "Tickets" del
menu lateral o haciendo clic en el botdn "View All Tickets" desde la pagina de lista
de tickets accionables.

2. Ver la Lista de Tickets:

e La pagina muestra una tabla que enumera varios tickets con columnas para NUmero
de Ticket, Titulo, Detalles, Tipo de Ticket, Fecha de Registro, Fecha de Resolucion,
Prioridad, Estado y Acciones. Por favor, ten en cuenta que por defecto muestra los
tickets de los ultimos 7 dias. Si deseas ver mas, utiliza el icono de "Filtro"

e Cada fila representa un ticket individual con detalles especificos llenados en cada
columna. Por ejemplo:

e D del Ticket: #CST0046
e Titulo - Detalles: Test Ticket
e Tipo de Ticket: Solicitud de Servicio
e Fecha de Registro: 16 Mar 2023 05:00 PM
e Reportado Por: Admin
e Prioridad: Media
e Estado: Abierto.
3. Crear un Nuevo Ticket:

e Para crear un nuevo ticket, haz clic en el botdn "Create Ticket" ubicado en la parte
superior izquierda de la tabla. Esto abrira un formulario emergente donde puedes
ingresar los detalles necesarios y enviar el ticket.

4. \Ver Detalles del Ticket:

e Hacer clic en cualquier ticket de la lista te dirigird a la pagina de detalles de ese ticket
especifico. Esto te permite ver mas informacion y realizar acciones relacionadas con
ese ticket.

5. Usar la Seccion de Filtros:

e Laseccidn de filtros se puede abrir haciendo clic en el icono de filtro y cerrar
haciendo clic en el icono de cruz.

e Unavez que el usuario se dirija a la pagina de lista de tickets, podra ver la lista de
tickets que se levantaron en los ultimos 7 dias.

e Elfiltro "Creado en" también tiene la opcidn de seleccionar un periodo de tiempo
particular o fechas personalizadas, lo que permite filtrar los tickets segiin marcos de
tiempo especificos.



e Opciones de filtro: Estado, Prioridad, Servicios, Asignacion de Tickets, Tipo, Creado
en.

e Elusuario puede hacer clic en la casilla de verificacién para ver la lista de tickets que

estdn pendientes de acciones.

7. Pagina de Detalles del Ticket

La pagina de detalles del ticket proporciona informacidn completa sobre un ticket especifico,
permitiendo a los usuarios ver detalles, actualizaciones y realizar acciones como cerrar el ticket.
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1. Encabezado:

e El encabezado incluye el logo "NOVENTIQ" a la izquierda y los iconos relacionados

con el usuario a la derecha.

2. Informacion del Ticket:

e La pagina estad titulada con el ID del ticket y el titulo, por ejemplo, "420079 Prueba
p2."

e Seccidn Sobre el Ticket:

e Fecha de Apertura: Muestra la fecha y hora en que se abri6 el ticket, por
ejemplo, 25/6/2024, 8:00 PM.

e Fecha de Vencimiento: Muestra la fecha y hora para resolver el ticket, por
ejemplo, 25/6/2024, 9:00 PM.

e Usuario: Muestra el usuario asociado con el ticket, por ejemplo, Soporte
AWS.

e Tipo de Ticket: Indica el tipo de ticket, por ejemplo, Incidente.

3. Niveles de Prioridad:

e Los usuarios pueden cambiar el nivel de prioridad del ticket. Las opciones
disponibles son:

e Baja
e Media (seleccionada)

e Alta



e C(ritica
4. Seccion de Actualizaciones:
e Esta seccidon muestra actualizaciones relacionadas con el ticket. Por ejemplo:

e Una actualizacion por correo electrdnico que dice: "Este correo electrénico
se origind fuera de nuestra organizacion. No haga clic en enlaces ni abra
archivos adjuntos a menos que reconozca al remitente y sepa que el
contenido es seguro."

e Respuestas del Soporte de Noventiq y otros usuarios reiterando la misma
precaucion.

5. Boton de Cerrar Ticket:

e Hay un botdn "Cerrar Ticket" en la pagina. Al hacer clic en este botdn se abrird un
formulario emergente donde puede proporcionar los detalles necesarios para cerrar
el ticket.

6. Informacion del Usuario:

e Laesquina superior derecha de la pagina muestra informacion del usuario,
incluyendo una foto de perfil, nombre (por ejemplo, John Doe) y rol (por ejemplo,
Asesor Técnico Senior).

8. Cerrar Ticket

El pop-up de cerrar ticket es una ventana de confirmacidn que aparece cuando un usuario intenta
cerrar un ticket. Solicita al usuario confirmar su accién y proporcionar una razén para cerrar el ticket.

iEsta segura de que desea cerrar el ticket?

Razin para cerae”

Pasos para Cerrar un Ticket:
1. |Iniciar el Cierre del Ticket:

e Enla pagina de detalles del ticket, haga clic en el boton "Cerrar Ticket" para iniciar el
proceso de cierre del ticket.

2. Pop-Up de Cierre del Ticket:

e Aparecerd una ventana emergente con el mensaje "¢ Esta seguro de que desea
cerrar el ticket?".




3. Proporcionar Razon para el Cierre:

e Hay un cuadro de texto etiquetado como "Razén para el cierre*" donde debe
ingresar su razén para cerrar el ticket.

4. Confirmar o Cancelar el Cierre:
e Para confirmar el cierre, haga clic en el botén "Si" en azul oscuro[*i*].
e Sidecide no cerrar el ticket, haga clic en el botén "No" en azul claro para cancelar la
accion.
9. Satisfaccion del Cliente

La pantalla de satisfaccién del cliente aparece cuando se cierra un ticket. Permite a los usuarios
proporcionar comentarios sobre su experiencia haciendo clic en iconos de estrellas, lo que abre un
pop-up de satisfaccién del cliente para una revision detallada.
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1. Informacion del Ticket:

e Muestra detalles como ID del Ticket (por ejemplo, 420079 Prueba P2), Fecha de
Apertura (por ejemplo, 25/6/2024, 8:00 PM), Fecha de Resolucién (por ejemplo,
25/6/2024, 8:00 PM), Usuario (por ejemplo, Soporte AWS) y Tipo de Ticket (por
ejemplo, Incidente).

2. Seccion de Prioridad:

e Muestra niveles de prioridad con botones de colores etiquetados como Baja, Media,
Alta y Critica.

3. Seccion de Satisfaccion del Cliente:

e Un mensaje que pide a los usuarios "jComparta su experiencia!" seguido de cinco
iconos de estrellas para calificar.

4, Seccion de Actualizaciones:

e Contiene actualizaciones relacionadas con el ticket, como respuestas del Soporte de
Noventiq y otros usuarios.

5. Perfil del Usuario:



e Muestra informacidn del usuario en la esquina superior derecha, incluyendo una
foto de perfil, nombre (por ejemplo, John Doe) y rol (por ejemplo, Director Senior de
Tecnologia).

10. Pop-Up de Satisfaccion del Cliente

El pop-up de satisfaccién del cliente aparece cuando un usuario proporciona una calificacidon de
estrellas en la pantalla de satisfaccidn del cliente después de cerrar un ticket. Este pop-up permite a
los usuarios dar comentarios detallados sobre su experiencia.

Pasos para Proporcionar Comentarios Detallados:
1. Acceder al Pop-Up de Satisfaccion del Cliente:

e Después de hacer clic en los iconos de estrellas en la pantalla de detalles del ticket,
aparecera el pop-up de satisfaccién del cliente.

2. Encuesta de Calidad:

e El pop-up esta titulado "iEncuesta de Calidad!" e incluye el identificador del ticket
(por ejemplo, "#420079 Prueba P2").

3. Calificacion de Estrellas:

e El pop-up muestra la calificacion de estrellas que selecciond, con las estrellas
correspondientes resaltadas en amarillo.

4. Seleccién de Area de Impacto:

e Debajo de la calificacidn de estrellas, hay una pregunta: "éQué area impacté mas su
experiencia?"

e Puede seleccionar una o mas casillas de verificacidén de las siguientes opciones:
e Calidad del Servicio
e Amabilidad y Actitud
e Tiempo de Resolucién

e Otro



e Experienciay Conocimiento
5. Comentarios Adicionales:

e Hay un cuadro de texto donde puede proporcionar comentarios adicionales sobre su
experiencia.

6. Enviar Comentarios:

e Para enviar sus comentarios, haga clic en el botdn "Enviar" en la parte inferior del
pop-up.

e Sidecide no enviar comentarios, haga clic en el botdn "Cancelar" para cerrar el pop-
up sin guardar su entrada.

11. Pop-Up de Nuevo Ticket

El pop-up de nuevo ticket aparece cuando un usuario hace clic en el botdn "Crear Ticket". Este
formulario permite a los usuarios ingresar los detalles necesarios para crear un nuevo ticket de
soporte.

Nuevo ticket

Sujeto*

Servicio* Elemento de servicio*

Tipo da ticket* Prioridad*

Pasos para Crear un Nuevo Ticket:
1. Acceder al Pop-Up de Nuevo Ticket:

e Hagaclic en el botdn "Crear Ticket" ubicado en la parte superior izquierda de la
pagina de lista de tickets. Esto abrira el formulario emergente de nuevo ticket.

2. Llenar el Formulario de Nuevo Ticket:

e Asunto: Ingrese el asunto del ticket en el campo de entrada de texto "Ingresar
Asunto".

e Descripcidn: Escriba un mensaje detallado en el area de texto "Escribir un mensaje".
Puede usar las opciones de formato proporcionadas para mejorar su descripcion.

e Servicio: Seleccione el servicio relevante del menu desplegable "Todos los Servicios
Activos".



e Elemento del Servicio: Elija el elemento de servicio especifico del menu desplegable
"Elemento del Servicio".

e Tipo de Ticket: Seleccione el tipo de ticket de las opciones disponibles:
e Ticket
e Solicitud de Servicio

e Prioridad: Elija el nivel de prioridad para el ticket de las siguientes opciones:

e Baja
e Media
e Alta
e (Critica

3. Enviar el Ticket:

e Una vez que todos los campos requeridos estén llenos, haga clic en el botdon "Enviar'
en la parte inferior del formulario para crear el nuevo ticket.

12. Pagina de Contactos

La pagina de contactos proporciona a los usuarios informacién de contacto importante para
diferentes regiones del mundo. Esta disefiada para ayudar a los usuarios a ponerse en contacto con
los equipos de soporte segln su ubicacion geografica.
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Pasos para Acceder y Usar la Pagina de Contactos:
1. Acceder a la Pagina de Contactos:

e Haga clic en la opcidn "Contactos" desde el menu lateral. Esto abrira la pagina de
contactos.

2. Seccion de Contacto:

e Enla parte superior de la pagina, hay una seccién titulada "jPdngase en contacto!"
con un mensaje sobre como contactar al soporte en caso de una condicién de



emergencia que restrinja significativamente el uso de los servicios o afecte las
funciones comerciales.
3. Informacion de Contacto Regional:

Debajo de la seccion "jPdngase en contacto!", hay menus expandibles para
diferentes regiones: Europa, Africa, Asia, América del Norte y América del Sur.

Haga clic en una regién para expandir y ver la informacién de contacto para esa
region. Por ejemplo, la seccidn de Asia estd expandida y muestra la informacion de

contacto para cuatro paises:
e India: 000 050 24 011
e Malasia: 000 050 24 011
e Camboya: 000 050 24 011

e Vietnam: 000 050 24 011.

4. Perfil del Usuario:

La esquina superior derecha de la pagina muestra un icono de perfil de usuario con

el nombre del usuario al lado.

13. Pagina de Analitica

La pagina de Analitica proporciona una ubicacién centralizada para acceder a varias herramientas y
reportes analiticos. Los usuarios pueden hacer clic en cualquiera de los paneles para ver analisis
detallados relacionados con diferentes aspectos del rendimiento y la seguridad en un entorno de TI.
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Pasos para Navegar por la Pagina de Analitica:

1. Acceder a la Pagina de Analitica:

e Haga clic en la opcidn "Analitica" desde el menu lateral. Esto abrira la pagina de

Analitica.

2. Ver Paneles:



e En el drea de contenido principal, verd ocho paneles diferentes. Cada uno esta
representado por una miniatura que muestra visualizaciones de datos.

3. Area de Contenido Principal:

e El area de contenido principal muestra nueve paneles diferentes que los usuarios
pueden hacer clic para ver andlisis detallados. Los paneles son:

1. Panel de Rendimiento de Servicios Gestionados
2. Panel de Azure Sentinel
3. Postura de Seguridad
4. Resumen de Infraestructura
5. Analisis de Costos
6. Recomendaciones de Mejores Practicas
7. Panel de Rendimiento de Servicios
8. Consumo de Servicios por el Consumidor
9. Panel de Lugar de Trabajo Moderno
4. Seleccionar un Panel:

e Haga clic en cualquiera de los paneles para ser dirigido a la pagina de detalles de ese
panel especifico. Aqui, puede ver analisis y reportes detallados relacionados con el
panel seleccionado.

14. Pagina de Solicitudes de Cambio

La pagina de Solicitudes de Cambio permite a los usuarios gestionar y actuar sobre sus solicitudes de
cambio de manera eficiente. Esta pagina se puede acceder desde el menu lateral o desde la opcidn
"Ver Todas las Solicitudes de Cambio" en la pagina de notificaciones de solicitudes de cambio.
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Pasos para Navegar por la Pagina de Solicitudes de Cambio:



1. Acceder a la Pagina de Solicitudes de Cambio:

e Haga clic en la opcidn "Solicitudes de Cambio" desde el menu lateral o seleccione
"Ver Todas las Solicitudes de Cambio" desde la pagina de notificaciones de
solicitudes de cambio. Esto abrira la pagina de Solicitudes de Cambio.

2. Ver la Lista de Solicitudes de Cambio:

e El area de contenido principal muestra una tabla que enumera varias solicitudes de
cambio con detalles como ID de la Solicitud, Titulo, Detalles, Fecha y Hora de
Creacion, Fecha de Inicio de la Planificacion, Tiempo de Inactividad requerido,
Estado de Aprobacion y Acciones.

3. Ver las Opciones de Filtro:

o Hagaclicen el icono de "Filtro" para abrir las secciones de filtro y el contenido del
filtro, como Estado, Servicios, Tiempo de Inactividad y Creado En, sera visible.

e Hagaclicenelicono de "Cerrar" para cerrar la seccion de filtro.
4. Aprobar o Rechazar una Solicitud de Cambio:

e Para aprobar una solicitud de cambio, haga clic en el botén "Aprobar" en la fila
correspondiente. Esto abrird un formulario emergente donde puede confirmar la
aprobacion.

e Pararechazar una solicitud de cambio, haga clic en el botén "Rechazar" en la fila
correspondiente. Esto abrird un formulario emergente donde puede confirmar el
rechazo.

15. Rechazar Solicitudes de Cambio

El pop-up de rechazo de solicitud de cambio es una ventana de confirmacidn que aparece cuando un
usuario hace clic en el botén de rechazo para una solicitud de cambio. Solicita al usuario confirmar
su accidn y proporcionar una razén para rechazar la solicitud de cambio.

iEstas seguro de que quieres rechazar la
salicitud de cambio?

Pasos para Rechazar una Solicitud de Cambio:
1. Iniciar el Rechazo:

e Enla pagina de Solicitudes de Cambio, localice la solicitud de cambio que desea
rechazar.



Haga clic en el botdn "Rechazar" en la fila correspondiente bajo la columna
"Acciones" o desde la pagina de detalles de la solicitud de cambio.

2. Pop-Up de Rechazo de Solicitud de Cambio:

Aparecera una ventana emergente con el mensaje "éEsta seguro de que desea
rechazar la solicitud de cambio?".

Hay un campo de texto etiquetado como "Razén para el rechazo*:" donde debe
ingresar su razon para rechazar la solicitud de cambio.

3. Confirmar o Cancelar el Rechazo:

Para confirmar el rechazo, haga clic en el botdn "Si".

Si decide no rechazar la solicitud de cambio, haga clic en el botén "No" para cancelar
la accion.

16. Aprobar Solicitudes de Cambio

El pop-up de aprobacién de solicitud de cambio es una ventana de confirmacion que aparece cuando
un usuario hace clic en el botén de aprobacién para una solicitud de cambio. Solicita al usuario
confirmar su accién y opcionalmente proporcionar una razén para aprobar la solicitud de cambio.

zEstas seguro de que quieres aprobar la
solicitud de cambio?

Pasos para Aprobar una Solicitud de Cambio:

1. Iniciar la Aprobacidn:

En la pagina de Solicitudes de Cambio, localice la solicitud de cambio que desea
aprobar.

Haga clic en el botdn "Aprobar" en la fila correspondiente bajo la columna
"Acciones" o desde la pagina de detalles de la solicitud de cambio.

2. Pop-Up de Aprobacidn de Solicitud de Cambio:

Aparecera una ventana emergente con el mensaje "éEsta seguro de que desea
aprobar la solicitud de cambio?".

Hay un campo de texto etiquetado como "Razdn para la aprobacion:" donde puede
opcionalmente ingresar su razén para aprobar la solicitud de cambio.

3. Confirmar o Cancelar la Aprobacidn:



e Para confirmar la aprobacion, haga clic en el botén "Si".

e Sidecide no aprobar la solicitud de cambio, haga clic en el botén "No" para cancelar
la accion.

17. Pagina de Detalles de la Solicitud de Cambio

La pagina de detalles de la Solicitud de Cambio (CR) proporciona informacién completa sobre una
solicitud de cambio especifica. Permite a los usuarios ver el estado actual, informacion detallada y
varios planes asociados con la solicitud de cambio. El estado de aprobacion se mostrara como
"Aprobado" o "Rechazado" si la CR ha sido procesada, o "No Solicitado" si la aprobacién aun no ha
sido iniciada.
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Pasos para Navegar por la Pagina de Detalles de la Solicitud de Cambio:
1. Acceder a la Pagina de Detalles de la Solicitud de Cambio:

e Haga clic en cualquier solicitud de cambio de la lista en la pagina de Solicitudes de
Cambio. Esto abrira la pagina de detalles para esa solicitud de cambio especifica.

2. Ver el Estado de Aprobacidn:

e El estado de aprobacion actual se mostrard en la parte superior de la pdgina. Si la
solicitud de cambio esta aprobada o rechazada, mostrara "Aprobado" o "Rechazado"
respectivamente. Si la aprobacién adn no ha sido solicitada, mostrard "No
Solicitado".

3. Estado Actual:

e Una barra de progreso en la parte superior indica diferentes etapas del proceso de
solicitud de cambio: Por ejemplo: Abierto, Planificacidn, Esperando Aprobacidn,
Autorizacidn del Cliente, Pendiente de Liberacidn, Liberando Ahora y Cerrado.

4, Revisar Informacion Detallada:

e Revise la informacién detallada proporcionada en la seccion "Sobre el Cambio",
incluyendo la fecha de creacidn, fechas de inicio y fin planificadas, tipo de cambio y
tiempo de inactividad planificado.



5. Explorar Secciones Adicionales:

e Expanda las secciones adicionales para ver mas detalles sobre lo que afectard el
cambio, el plan de implementacién, el plan de reversion y los riesgos y planes para
prevenirlos.

18. Pagina de Lista de Usuarios

La pagina de Lista de Usuarios permite a los administradores gestionar cuentas de usuario dentro del
sistema. Esta pagina se puede acceder haciendo clic en la opcién "Identidad y acceso" desde el menu
lateral y luego seleccionando la opcién "Lista de usuarios" desde el submenu.
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Pasos para Navegar por la Pagina de Lista de Usuarios:
1. Acceder a la Pagina de Lista de Usuarios:
e Hagaclic en la opcidn "Identidad y acceso" desde el mendu lateral.

e Seleccione la opcidn "Lista de usuarios" desde el submenu. Esto abrira la pagina de
Lista de Usuarios.

2. Ver la Lista de Usuarios:

e El area de contenido principal muestra una tabla que enumera varios usuarios con
detalles como Nombre, Correo Electrénico, Gerente, Tipo, Rol, Empresas Accesibles
y Pagina de Inicio.

3. Agregar Nuevo Usuario:

e Para crear un nuevo usuario, haga clic en el botdn "Agregar Nuevo Usuario". Esto
abrird un formulario donde puede agregar los detalles del usuario para crear un
nuevo usuario.

4. Editar un Usuario:

e Para editar un usuario, haga clic en el icono de lapiz en la fila correspondiente. Esto
abrird un formulario donde puede actualizar los detalles del usuario.

5. Eliminar un Usuario:



Para eliminar un usuario, haga clic en el icono de papelera en la fila correspondiente.
Esto solicitara una confirmacién para eliminar el usuario. Si eliminas un usuario, sus
datos seguiran guardados en la base de datos del sistema (todo el historial de
tickets, etc.) y si decides crear el mismo usuario nuevamente, necesitards contactar
al equipo de soporte.

19. Agregar Nuevo Usuario

El pop-up de crear nuevo usuario es un formulario que permite a los usuarios ingresar detalles para
crear una nueva cuenta de usuario. Este formulario se accede desde la pagina de Lista de Usuarios.

Agregar nuevo usuario

Homiwe *

Correo slecirnico *

Gerente”

Pasos para Crear un Nuevo Usuario:

1. Acceder al Pop-Up de Agregar Nuevo Usuario:

En la pagina de Lista de Usuarios, haga clic en la opcion para agregar un nuevo
usuario. Esto abrira el formulario emergente de agregar nuevo usuario.

2. Llenar el Formulario:

Ingrese el nombre del nuevo usuario en el campo "Nombre *".
Ingrese el apellido del nuevo usuario en el campo "Apellido *".

Ingrese la direccion de correo electrénico del nuevo usuario en el campo "Correo
Electrénico *".

Opcionalmente, ingrese el nimero de teléfono del nuevo usuario en el campo
"Numero de Teléfono".

Seleccione el rol asignado al nuevo usuario desde el menu desplegable "Rol".

Seleccione el gerente del nuevo usuario desde el menu desplegable "Gerente".

3. Guardar o Cancelar:

Para guardar los detalles del nuevo usuario y crear la cuenta de usuario, haga clic en
el botén "Guardar".

Para cancelar la accién y cerrar el pop-up sin guardar ninguna informacion, haga clic
en el botén "Cancelar".



20. Editar/Gestionar Nuevo Usuario

El formulario "Editar Usuario" permite actualizar los detalles de un usuario existente.

Pasos para Editar un Usuario:

1. Editar un Usuario:

*Nombre : Ingrese el nombre del usuario. Este campo es obligatorio.
*Apellido : Ingrese el apellido del usuario. Este campo es obligatorio.

*Correo Electronico : Ingrese la direccidn de correo electrénico del usuario. Este
campo es obligatorio. Asegurese de que el formato del correo electrénico sea
correcto (por ejemplo, usuario@ejemplo.com).

Numero de Teléfono: Ingrese el nimero de teléfono del usuario. Este campo es
opcional.

Gerente: Seleccione el gerente del usuario desde el menu desplegable. Este campo
es opcional.

*Rol : Seleccione el rol del usuario desde el menu desplegable. Este campo es
obligatorio. Los roles disponibles incluyen Propietario, Administrador y Usuario.

2. Guardar o Cancelar:

Guardar: Haga clic en este botdn para guardar los cambios realizados en los detalles
del usuario.

Cancelar: Haga clic en este botdn para descartar cualquier cambio y regresar a la
pantalla anterior.


mailto:usuario@ejemplo.com

