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Manual de todas las funcionalidades del Service Desk 
 
Para ingresar a la aplicación KlugIT sección Service Desk, nos tuvo que haber 
llegado un correo invitándonos a ingresar, este correo incluye una contraseña 
otorgada por el administrador.  
 
Habrá que dirigirse al dominio del https://nst.klugit.com/ donde tenemos que 
ingresar nuestro correo y contraseña. 

1. Esta es la página principal del Service Desk. 
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2. En la página principal tenemos varias secciones. 
 

3. En primer lugar, la sección del Dashboard, donde podemos ver las 
actividades de todas las solicitudes. Gracias al panel superior 
podemos ver la actividad de solicitudes abiertas, pendientes, 
vencidas, etc. 

 

 
 

4. En la parte lateral derecha, se encuentra la sección de la “Barda”, 
donde podemos ver todas las noticias y avisos de la compañía, 
mensajes de otros colaboradores, incluso tú puedes dejar 
mensajes para todos. 

  



España • México • Colombia 
Corporativo: Londres 40, Juárez, Cuauhtémoc. CDMX. • CP 06600 

    CONFIDENCIAL    nordsterntech.com    klugit.nordsterntech.com 

 
Manual KlugIT Service Desk 

Clave del documento: 
 
Fecha: 23/08/22 
Versión: 2.0 
Página 5 de 56 

 

 

 

5. En la esquina superior derecha encontraremos los módulos siguientes: 
 

  
Este es el módulo de Grupos, donde vemos los grupos a los 
cuales pertenecemos. 
 

  
En el módulo de Usuarios vemos a los usuarios, y si seleccionamos 
algún grupo, vemos los usuarios pertenecientes al grupo. 
 

  
Módulo de Notificaciones o alertas, para estar enterados 
oportunamente de pendientes o novedades en nuestra cuenta. 

 
 
 
 
 
 

 

En el módulo del perfil de usuario, tenemos las opciones de “Actualizar 
perfil”, “Vista dividida” y “Cerrar sesión”. 
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6. De nuestro lado izquierdo veremos los siguientes módulos: 

 
 

 

7. En el módulo de Configuraciones existen diferentes apartados o módulos. 
 

Problemas 
Base de conocimientos 
Políticas 
Cambios 
Liberación de cambio 

Solicitudes 

Dashboard 

Configuraciones 
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Módulo de Proveedores 
 

1. En el módulo de proveedores, como su nombre lo indica, podemos agregar 
o editar algún proveedor. 

 

 
 
 

2. Si tenemos muchos servicios, podemos buscar algún servicio por una 
palabra clave, o usar la herramienta de filtrar los servicios. 
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3. Hasta la esquina superior derecha, podemos ver los botones de “Exportar”, 
que como su nombre nos indica nos permitirá exportar todos los datos de 
los proveedores, en formato csv, y el botón “Nuevo proveedor” nos 
permitirá agregar uno nuevo. 

 
4. Al dar clic en el botón de “Nuevo proveedor”, aparecerá el formulario que 

vemos en la siguiente imagen, el cual contiene 3 pestañas. 
 

5. En la primera pestaña denominada “Datos”, encontraremos los datos del 
proveedor, podemos agregar una foto, el grupo, su calificación, etc. 

6. En la segunda pestaña de “Contactos”, podemos agregar algún dato de 
contacto del proveedor para comunicarnos con ellos. 

 

7. Para agregar un dato de contacto, damos clic al botón de “Nuevo contacto”, y 
aparecerá un formulario que deberemos llenar con la información del proveedor. 
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8. En la tercera pestaña de “Cuestionarios”, aparecerá un cuestionario, el 
cual fue seleccionado o creado, en la sección de grupos.  

 

 

 
 

9. Cuando terminemos con el formulario completo de Proveedor, 
damos clic en el botón “Guardar” que se encuentra en la esquina 
inferior derecha. El nuevo proveedor ya deberá aparecer en la tabla. 
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Módulo de Servicios 
1. El módulo de Servicio es primordial para que el Service Desk funcione, ya 

que para levantar una solicitud, tiene forzosamente que existir un Servicio. 
2. En el módulo de “Servicios” podemos ver los servicios que ya tenemos y 

también configurar nuevos servicios. 
 

 
 

3. Al igual que en la página de proveedores, aquí podemos usar la opción de 
filtrar por grupo, estatus y tipo de servicio. En los tipos de servicio, si nuestro 
servicio es “de cara al usuario”, este servicio sólo aparece para los usuario y 
técnicos, y si es “De soporte técnico”, solo sale para los técnicos. 
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4. Si queremos agregar un nuevo servicio, debemos de dar clic en el botón de la 
esquina superior derecha “Nuevo servicio” y nos mandara a esta pestaña, que es la 
pestaña de “Datos”. 

 

 
 

5. En esta pestaña, podemos agregar uno foto para identificar al servicio, su 
nombre, el grupo al cual pertenece el servicio, el dueño, su asignación 
directa que refiera a quien será el que este ateniendo este servicio y la 
asignación del reporte es quien será notificado cuando exista un reporte 
del servicio. 

 

 
6. En la siguiente parte del formulario, tenemos la descripción del servicio, 

sus servicios relacionados, el estatus del servicio, para que podamos ver el 
servicio en el módulo de solicitudes el estatus debe estar en estado activo. 
El horario se utiliza para programar cuándo un servicio estará disponible y 
también cuándo se realizará el mantenimiento. 

 
 

7. En la sección de acuerdos de servicio (SLA´s), se determinan los tiempos 
de respuesta, es decir, por ejemplo, cuando un servicio llega a tener un 
problema, es el tiempo de respuesta que tiene el equipo, para revisarlo y 
resolverlo. 
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8. En la sección “tipo de Servicios”, existen las 3 opciones que definirán 

nuestro servicio y también podemos agregar algún proveedor relacionado 
al servicio si es necesario. 

 
 
 

a. De cara al usuario, es para los servicios que estén relacionados 
con los usuarios. 
 

 
 

b. Soporte interno, es para los servicios internos de la empresa. 
 
 
 

c. Monitoreo, este nos sirve para los servicios que deban monitorear. 
 

9. La parte final del primer formulario es información que nos ayuda a saber 
más del servicio, como su funcionalidad o características. 
 

 
 

10. La siguiente pestaña es la de “Usuarios y Catálogo de soluciones”, aquí tiene 
que ver con el apartado de usuarios, cuando se registra a un usuario se 
selecciona una región localidad 1 y localidad 2, y esa región se relaciona 
con la región de los servicios. Ejemplo, le asignamos una región a un 
servicio en este caso sería la región “RegionEjemplo”, para un usuario pueda 
tener el servicio, de tener la misma región “RegionEjemplo”. 
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11. Nuestra siguiente pestaña es la de “Categoría”, aquí podemos agregar y 
determinar alguna categoría para nuestro servicio. Pueden existir varias 
categorías para un servicio, esto ayuda a asignar solicitudes a agentes 
específicos y a resolverlas de manera más directa y rápida. 

 

 
12. Para agregar una categoría damos clic en el botón de “Nueva Categoría”, y 

debemos de llenar su formulario correspondiente, y también podemos 
agregar una subcategoría si es necesaria. 
 

 
 

 

13. La siguiente pestaña se denomina Cuestionario, en esta sección podemos 
agregar preguntas, para conocer más sobre la solicitud del servicio y si el 
servicio tiene un problema, saber su impacto, o resolverlo más rápido 
teniendo más conocimiento de inicio. 
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14. Nuestra última pestaña es la de Contactos, y aquí podemos agregar 

algún d a t o  d e  contacto r e l e v a n t e  p a r a  e l  servicio y para su 
comunicación. 

 

15. Para agregar un contacto sólo debemos dar clic en el botón “Nuevo 
contacto” y rellenar el formulario. 

 

 
 

16. Cuando terminamos de agregar toda la información del servicio solo 
debemos dar clic en el botón de “Guardar”, que se encuentra en la esquina 
inferior derecha. Al final nuestro formulario debe aparecer en la tabla 
donde se encuentran los demás formularios. 
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Módulo de Activos 

1.  En el módulo de Activos, vamos a poder dar de alta los 
activos, editarlos y eliminarlos. 

 

2. Igual que en los pasados módulos, vamos a poder filtrar la búsqueda de 
activos, tenemos distintas formas de filtrar los activos para su búsqueda. 

 

3. Si deseamos agregar un nuevo activo, debemos dar clic en el botón de la 
esquina superior derecha y completar el formulario. 
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4. En nuestra primera pestaña llamada “General”, básicamente podemos ver 
un formulario completo del activo, son los datos generales y de mayor 
relevancia del activo. 

 

5. Si tenemos varios grupos al inicio de cada formulario, nos pedirá 
elegir a qué grupo pertenecerá el formulario, y esto tendrá una pequeña 
repercusión en el formulario. 

6. La siguiente pestaña es la de “Ubicación”, y en ella podemos agregar 
agregar una ubicación para nuestro activo. 

 

 
7. La siguiente pestaña es “Tiers”, y sirve para etiquetar nuestros activos, 

para saber si son Hardware o Software, entre otras cosas. 
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8. Nuestra siguiente pestaña, es la de “Activos”, y si nuestro activo, tiene 

otros activos relacionados, podemos agregarlo. 
 

 
9. La siguiente pestaña es la de “Servicios”, aquí al igual que en la pestaña de 

activos, si nuestro activo tiene un servicio relacionado, se lo agregamos. 
 

 
10. Si nuestro activo tiene algún servicio relacionado, debemos señalar su 

relación con el activo y su categoría. 
 

 
11. En la otra pestaña que es de “Reporte Financiero”, podemos agregar el costo 

del activo. 
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12. La pestaña de “Cuestionario” es la misma que la explicada en la página 13, y  
se refiere a la sección del grupo. 

 

 

13. La última pestaña es de “Proveedores”, aquí si nuestro activo tiene 
relación con algún proveedor, lo podemos agregar. 

 

 
14. Cuando terminamos de crear nuestro Activo, debemos darle al botón para 

guardarlo y si todo está correcto, nuestro activo aparecerá en la tabla. 
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15. Cuando nosotros hagamos un cambio en alguno de nuestros activos, 
puede ser que tenga configurada la opción de “Levantar Cambio”, esta 
opción se determina en la sección de Grupos. Módulo de “Levantar 
Cambio”. 
 

 
 

16. Cuando algunos activos tienen configurada la opción del Cambio, al 
realizar algún cambio, se crean nuevas pestañas al activo que son las de 
“Info. Actualizada” e “Info. Anterior”, mostrando la información anterior y 
la información nueva. 

 



España • México • Colombia 
Corporativo: Londres 40, Juárez, Cuauhtémoc. CDMX. • CP 06600 

    CONFIDENCIAL    nordsterntech.com    klugit.nordsterntech.com 

 
Manual KlugIT Service Desk 

Clave del documento: 
 
Fecha: 23/08/22 
Versión: 2.0 
Página 20 de 56 

 

 

Módulo de Órdenes 
 

1.  El siguiente módulo es el de “Órdenes”, esta pestaña es similar a 
las demás, aquí podemos revisar las órdenes de compra o de contratos, 
también podemos hacer una nueva orden. 

 

2. Tenemos también nuestro formulario para poder filtrar la búsqueda de las 
Órdenes. 

 

3. Para agregar una nueva Orden debemos de dar clic al botón de “Nueva 
orden de compra/contrato”, y rellenar el formulario correspondiente. 
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4. Cuando asignemos un Proveedor, también debe ser agregado su 
categorización, que esto previamente se configuró en el apartado de 
Proveedor. 

5. En la última parte del formulario, tenemos un apartado que se llama 
“Evaluación de contrato”, en la cual podemos agregar un comentario sobre 
el contrato durante el periodo de inicio, intermedio y final. Cuando se le da 
clic al botón de “Evaluar”, aparece un cuestionario, que también se 
configura en el apartado de GRUPOS, cuando terminemos la evaluación 
nos saldrá una calificación final del contrato. 

 

 
6. Al agregar Fecha de inicio y Fecha final, seremos notificados a través del 

correo (Correo configuración) cuando el contrato este por terminar. 
7. Como en los demás módulos, cuando terminemos de configurar todo, 

damos guardar y nuestra orden debe aparecer en el listado. 
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Módulo de Tags 

1.  El módulo es el de “Tags”, está relacionado con el módulo de 
“Problemas”, para que cuando se hiciera una búsqueda en la base de 
conocimientos, fuera más fácil encontrarlos. 

 

2. Este módulo también tiene si búsqueda filtrada. 
 

3. Para agregar un Tag, debemos darle al botón y el formulario de este módulo 
es muy corto. 
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4. Si el todo este correcto el nuevo Tag es agregado el listado. 
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Módulo de Problemas 

5.  El módulo de “Problemas” es el que está relacionado con el de 
“Tags”, los problemas son creados cuando 2 o más veces ocurre un mismo 
incidente. 

 

 

6. Para agregar un nuevo problema, debemos de darle al botón de la equina 
superior derecha y rellenar el formulario. 

 

 
7. La primera pestaña es la de “General”, debemos de poner el Titulo del 

problema, su Grupo, y es muy importante poner el Servicio afectado, por 
que como ya lo había comentado, el problema ocurre cuando son ya más 
de 2 incidentes en algún servicio, y también se debe de agregar el Tag, que 
previamente revisamos, podemos agregar Tags nuevos o usar unos ya 
existentes. 
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8. La siguiente pestaña es la de “Seguimiento”, esta pestaña sale, una vez 

creado el Problema, y es para ir agregando comentarios, sobre el 
seguimiento y solución del problema. 

9.  

 
 

10. Nuestra pestaña siguiente es la de “Detalles y solución”, y aquí agregaremos una 
descripción más completa del problema y otros elementos informativos del 
problema. 

 

 

11. La siguiente pestaña es la de “Cambios (RFC)”, aquí si nuestro incidente o 
problema, estuvo relacionado con un cambio, lo agregamos en esta parte 

 

12. Siguiente pestaña es la de “Incidentes” y aquí es donde agregamos ya los 
incidentes en los cuales este problema tuvo relación. 
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13. En esta siguiente pestaña que es la de “Problemas”, agregamos algún otro 
problema que esté relacionado con este, para así tener un mejor control y 
relación de los problemas. 
 

 
 

14. En la pestaña de “Activos” se agregan los activos que tuvieron un daño o 
problema, con respecto a esté. 

 

 
15. La última pestaña es la de “Otros diagnósticos”, aquí agregamos a un 

“Problema hijo”, que de igual forma esté relacionado con esté. Esta pestaña 
como la de Seguimiento es solo vista cuando el problema ya es creado. 

 
 

 

16. Si agregamos un nuevo problema, debemos de rellenar un formulario con 
los datos y la información del “Problema Hijo”. 
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17. Cuando terminemos de configurar todo el problema, damos guardar y el 
problema deberá salir en el listado. 

 

 
 

 

18. Aquí en el módulo de problema tenemos el botón de “Base de 
conocimientos”, que está base de conocimientos tiene almacenada 
información de algunos problemas. 

 



España • México • Colombia 
Corporativo: Londres 40, Juárez, Cuauhtémoc. CDMX. • CP 06600 

    CONFIDENCIAL    nordsterntech.com    klugit.nordsterntech.com 

 
Manual KlugIT Service Desk 

Clave del documento: 
 
Fecha: 23/08/22 
Versión: 2.0 
Página 28 de 56 

 

 

Módulo de Otra Categorías 

1.  Nuestro siguiente módulo es el de “Otras Categorías”, aquí 
agregaremos alguna otra categoría, que no se encuentre en Subcategorias 
o que sea una categoría específica. 

 

 
2. Como en los otros módulos tenemos un menú para poder hacer una 

búsqueda filtrada. 
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3. Para agregar una categoría nueva, debemos de darle al botón de “Nueva 
categoría”, y el formulario de este módulo es corto, únicamente debes 
agregar el Grupo, el nombre de la nueva categoría y su descripción. 

4.  

 
 

5. Cuando termines el formulario, lo guardamos y la nueva categoría, deberá 
salir en el listado de abajo. 
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Módulo de Catálogo de Cambios 
 

1.  El siguiente módulo es el de “Catálogo de cambios”, nos sirve 
para cuando estemos en el módulo de “Cambios” y agregamos un tipo de 
cambio “Estándar” y el “Cambio”, algunos campos se rellenarán 
automáticamente, como una plantilla. 

 

 

2. Tenemos como en los módulos pasos la posibilidad de filtrar nuestra 
búsqueda de cambios. 
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3. Para agregar un cambio, debemos de darle al botón de “Nuevo cambio”, y 
rellenar su formulario correspondiente. 

 

 
 

4. Tenemos 2 tipos de cambio, es el tipo de cambio “Normal” y los “Estándar”. 
 

 
5. Cuando seleccionemos el tipo de cambio “Normal” el formulario no se 

altera, pero cuando seleccionamos un tipo de cambio “Estándar”, al 
formulario le saldrán dos opciones “Autorización Automática” y “Modulo 
de activos”. 
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6. La Autorización Automática es para nosotros determinemos si realizamos 
un cambio requerimos que sea autorizado o no, y el Módulo de activos es 
para crear un cambio estándar automáticamente cuando se le hace una 
modificación a un activo. 

7. Terminando el formulario, le damos guardar y el cambio debe salir en el 
listado. 

 

 
8. Para revisar esta funcionalidad, vamos al módulo de Cambios. 
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Módulo de Cambios 

1. Este es el módulo de “Cambios”, aquí podemos ver los cambios que se 
han realizado 

y podemos también hacer un nuevo cambio. 
 

2. Este módulo igual cuenta con su búsqueda filtrada para los cambios. 
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3. Para levantar un nuevo cambio debemos de darle al botón de “Nuevo cambio”, 
y tendremos que rellenar el formulario. 

 
 

4. Aquí es donde vamos a poder ver la funcionalidad de nuestro modulo 
pasado, debemos agregar el “Tipo de cambio”, aquí tenemos una opción 
más que es la de “Urgente” y en esta opción no es necesario agregar 
autorizadores, porque cuando un cambio es urgente, queremos que se 
haga lo más rápido posible. 

 

5. Una vez agregado el tipo, debemos agregar el “Cambio”, y aquí 
seleccionamos el cambio previamente creado, pero tanto como el cambio 
que estamos haciendo actualmente como el cambio que está en el 
catálogo de cambio, deben ser del mismo “Tipo”, de lo contrario si lo 
queremos seleccionar no saldrá, y una vez seleccionado el cambio, 
podemos ver los campos de “Titulo, Objetivo, Coordinador, descripción y 
justificación” son rellenados automáticamente. 
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6. La siguiente pestaña del módulo es la de “Planeación e implementación”, 
aquí agregaremos un grupo de trabajo, podemos agregar algún cambio 
relacionado, en el Tipo tenemos 2 opciones “Problema u Otro”, si 
seleccionamos la de “Problema", tendríamos que agregar un problema 
relacionado a fuerzas, si no queremos poner un problema relacionado, 
debemos poner “Otro”. 

 

 
 

7. La siguiente pestaña es la “Incidentes”, donde podemos agregar algún 
incidente relacionado con el cambio. 

 

8. La última pestaña del formulario es la de “Activos”, aquí como la pestaña 
anterior podemos agregar algún activo relacionado con el cambio. 
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9. Cuando terminemos damos guardar al formulario y nos deberá salir en el 

listado de abajo, si todo fue hecho correctamente. 
 

10. Si volvemos a revisar el cambio, podemos ver que se agregó una nueva 
pestaña, que es la de “Seguimiento”, donde vamos revisando o 
agregando un seguimiento al cambio. 

 

 
 

11. También la persona autorizada es la que debe de Autorizar o no el cambio, 
se le notifica a través del correo o directamente desde la página de Klugit, 
y puede o no autorizar el cambio tanto como por el correo, como por la 
página de Klugit. Cuando la autorizado está en espera, nos deberá salir 
como en la imagen. 

 

12. Cuando el cambio es autorizado, nos deberá salir con la imagen de 
autorizado y un histórico del cambio 

 

13. Cuando nosotros somos los que autorizamos el cambio nos debe salir de la 
siguiente forma. 
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14. Cuando el cambio es finalizado debemos de entrar el cambio e irnos a la 
última pestaña que es la de cierre. 

 

 
15. Se debe de agregar su solución, el código de cierre y se debe de rellenar el 

cuestionario para el análisis de riesgo, que es una calificación. 
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Módulo de Reportes 
 

1. El ultimo modulo es el de “Reportes”, donde nos enviara un reporte 
sobre algún 

servicio, Técnico, Categoría por servicio, y otra información. 
 

 
2. Si queremos agregar un “Nuevo reporte”, debemos de darle en el botón y 

después ir 
seleccionando las opciones sobre el reporte. 

 

3. La primera opción es la del Grupo, cuando seleccionamos algún grupo, 
del lado derecho, veremos como las opciones que vamos agregando se 
van añadiendo. 
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4. La segunda opción es la de “Estadística”, donde seleccionaremos de 
donde vamos a querer el Reporte (Graficas). 

 
 

5. La tercera pestaña es la de “Periodo”, aquí seleccionamos si deseamos que 
el reporte sea “Diario, Semanal, Mensual y Especificar”. 

 

6. Cuando terminemos de llenar todas las opciones, nos saldrá un resumen 
sobre nuestro reporte y las opciones que elegimos. 

 

 
7. Si nosotros seleccionamos en la pestaña de Periodo la opción de 

Especificar, nos saldrá de la siguiente forma, nosotros vamos a tener que 
determinar de que día a que día queremos el reporte, la fecha de inicio 
máximo que se puede agregar es de 3 meses hacia atrás. 
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8. Cuando ya tengamos el reporte, lo guardaos y nos deberá salir en el listado. 
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Módulo de Reporteador 

1.  Módulo de Reporteador, en este módulo nosotros vamos a poder 
descargar un reporte de los módulos de“Cambios”, “Activos”, “Solicitudes” 
y del módulo de “Incidentes”. 

 

2. Dependiendo del modulo que elijamos, el formulario será de diferente 
forma, vendrá con diferentes opciones para realizar el reporte. 
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Módulo de Grupos 

3.  Módulo de Grupos, en este módulo nosotros podemos visualizar 
todos los grupos a los cuales pertenecemos, y también es donde podemos 
configurar el dominio. Solo los que tengan permiso del grupo, podrán 
configurar el domino. 

 

4. En klugit existen 3 perfiles, el primero es el perfil de “Administrador” que 
es quien tiene el control de todo el sistema, puede hacer cualquier 
configuración, el segundo perfil es del de agente/técnicos, son los que se 
encargan de atender las solicitudes y le dan un seguimiento al cliente, y el 
tercer perfil es el de usuario este perfil solo podrá levantar solicitudes y 
darles un seguimiento. 

 

5. Siendo administrador podremos configurar el sistema, si deseamos hacer 
un cambio debemos seleccionar al grupo del que nosotros somos admin. 
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6. Esta es la pestaña en donde podremos hacer las configuraciones. 
 

 
 

7. En la primera pestaña de “Dominio”, en esta pestana, vamos a poder 
configurar la primera página del dominio, en donde se encuentra el login. 
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8. La siguiente pestana es la del “Permiso”, aquí podremos configurar el 
“Chat”, si habilitaran el uso del chat todos, o solo los usuarios y los agentes, 
o únicamente lo podrán usar entre agente y agente. 

9.  

 
 

10. También podemos configurar la “Barda”, si dejamos que sea pública o 
únicamente para algunos grupos, y el permiso de poder publicar en la 
barda. 

11. La siguiente pestaña es la de “Grupo de soporte”, aquí se configurar los 
grupos de soporte 
que serán los que se estarán asignando a las solicitudes y los incidentes. 

 
12. Para agregar un nuevo grupo de soporte, solo debemos de darle al 

botón y rellenar un formulario bastante corto. 

 

13. La siguiente pestaña es la de “Cuestionario para usuarios”, y este 
cuestionario se les asignara a todos los usuarios, cuando sean creados y 
son las que están en el perfil de cada usuario. 
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14. Para agregar una nueva pregunta, debemos de darle al botón de “Nueva 
pregunta”, nos saldrá un formulario, para determinante cual será la 
pregunta, el tipo de dato, si estará habilitada y si será la respuesta será 
requerida. 

 

15. La siguiente pestaña es la de “Cuestionario para activos”, estas serán las 
preguntas que cuando estemos en el módulo de Activos y registremos un 
nuevo activo, deberemos de rellenar para su creación (Conectar con el 
módulo de activos). 

 

 
16. Para agregar una nueva pregunta, debemos de darle al botón de “Nueva 

pregunta”, nos saldrá un formulario, para determinante cual será la 
pregunta, el tipo de dato, si estará habilitada y si será la respuesta será 
requerida. 
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17. La siguiente pestaña es la de “Cuestionario para órdenes”, este será el 
cuestionario que será requerido cuando nosotros registremos una nueva 
orden. 

 

 
 

18. Para agregar una nueva pregunta, debemos de darle al botón de “Nueva 
pregunta”, nos saldrá un formulario, para determinante cual será la 
pregunta, el tipo de dato, si estará habilitada y si la respuesta será 
requerida. 

 

19. La siguiente pestaña es la de “Cuestionario para proveedores”, cuando nosotros 
agregamos un nuevo proveedor, este será el cuestionario que deberá ser llenado 
para su registro. 
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20. Para agregar una nueva pregunta, debemos de darle al botón de “Nueva 

pregunta”, nos saldrá un formulario, para determinante cual es la 
pregunta, el tipo de dato, si estará habilitada y si la respuesta es requerida. 

21.  

 
 

22. Calendario de liberaciones. 
23. La siguiente pestaña es la de “Configuración”, esta pestaña solo la podrán ver 

las personas que son administradoras del grupo. 
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24. En la primera sección que es la de “Gestor y dueño de procesos”, es para 
aquellos que son elegidos para poder editar un activo que en este caso son 
los “Gestores”, y quien puede aprobar el cambio del activo, que son los 
“Dueños”. 

 

 
 

25. Si la opción “Gestor y dueño de procesos” no está configurada, ni tampoco 
activada, no se les pedirá ninguna autorización y podrán editar, actualizar 
y dar de alta los activos. 

 

26. En la siguiente sección que es la de “Autorizadores de liberaciones”, esta 
sección está conectada con el módulo de “Liberación de cambio”, y la 
persona que este asignada en esta sección, será la que pueda autorizar la 
construcción, configuración y pruebas en el módulo de “Liberación de 
cambio”. 
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27. La siguiente sección que es la de “Usuario que recibirá notificación de 
autorizaron de liberaciones”, cuando algún cambio, actualización o 
configuración en el módulo de “Liberación de cambio” es aprobado, estas 
son las personas que serán notificadas de su aprobación. 

 
 
 

28. La siguiente sección que es de “Usuarios que recibirán notificaron de 
primera respuesta”, esta sección está relacionada con el módulo de 
“Servicios” y el de “Solicitudes”. Cuando una solicitud es levantada y que 
todavía no fuera asignada a un agente, se le enviara una notificación a 
persona específicas, de que la solicitud todavía no es asignad y que debe 
ser atendida. 

 

29. La opción de “Nuevo correo”, es para agregar personas que no están 
registradas en el sistema, pero que es necesario que se les notifique. 
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30. La siguiente sección es la de “Usuarios que no califican solicitudes”, cuando 
se cierra una solicitud, es creado un ticket de cierra de la solicitud, y el 
usuario que levanto la solicitud, deberá agregar una calificación a todo el 
proceso de la solicitud. Si queremos que un usuario no califique solicitudes, 
aquí lo agregamos.  

“Solicitudes” 

 
 

31. La siguiente sección es la de “Privacidad de usuario”, aquí vamos a 
determinar si queremos que el correo del usuario sea mostrado o no. 

 

32. La siguiente sección es la de “Especialista de cambio y problemas”, en el 
modulo de cambios y problemas, la parte donde se eligen a los 
especialistas, y aquí en esta sección es para que se puede seleccionar a un 
especialista o a cualquier usuario. 

 

33. La sección de “Seguimiento agregados por el sistema”, en algunos módulos, 
existe la opción de seguimiento, que nos permite ir agregando información 
sobre el estatus del problema o algún cambio. 

 

34. La sección de “Pedir justificación de cambio de estatus de 
solicitudes/incidentes”, si esta activado, cuándo se le haga algún cambio al 
estatus de las solicitudes/incidentes, se deberá pedir una justificación, para 
el cambio. 
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Módulo del Perfil de Usuario 

1.  Módulo de usuario es el que tenemos en la esquina 
superior derecha, donde se encuentra nuestro nombre. 

 

2. En la primera sección podemos nosotros configurar todo nuestro perfil, 
podemos elegir una foto, están nuestros datos personales y un poco de 
información general nuestra. 

 

3. La siguiente sección, son los formularios que por grupo te deberán salir, y 
si están configurados. Estos son los cuestionarios que se ven en la sección 
de Cuestionario para usuario 
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4. En la parte izquierda tenemos el formulario, pero en la parte derecha, 
tenemos unas opciones de activado y desactivado, la primera es “Correos 
de solicitudes”, aquí determinamos si queremos que nos lleguen correos 
sobre si existe una nueva solicitud, una actualización o un cierre. La 
siguiente es de “Correos de contratos”, aquí también configuramos si 
queremos que nos llegue un correo si ya se venció un contrato y la 
evaluación de uno. 
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Módulo de Usuario 
1. En el módulo de Usuario, nosotros vamos a poder visualizar a todos los 

usuarios que están en algún grupo o agregar, eliminar y cambiar un 
usuario, todo dependiendo de nuestro rol en el grupo. 

 

2. Si nosotros somos tenemos el rol de “Usuario” en el grupo, únicamente 
podremos 
visualizar a los usuarios del grupo. 

 

3. En cambio, si nosotros tenemos un rol de “Agente” 
4. Si tenemos el rol de “Administrador”, el grupo lo vamos a poder de la 

siguiente manera, 
aparte de eso, vamos a poder agregar un nuevo usuario al grupo. 
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5. Para agregar un nuevo usuario, debemos de darle en el botón azul de la 
esquina superior derecha y rellenar el formulario. 

 

 
6. En la primera parte del furulario debemos de ingresar el nombre o el 

correo de la persona que deseamos agregar al grupo y si deseamos un 
mensaje. 

 

 
7. En la segunda sección del formulario, podemos agregar ciertos datos 

personales el Usuario que estamos agregando. 
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8. En la tercera parte vamos a determinar el rol del usuario que estamos 
agregando, si va a tener el rol de “Usuario” o el rol de “Agente”, y 
dependiendo de rol, vamos también a determinar a que modulos va a 
tener permiso de ingresar el usuario. 

 

9. Cuando terminemos con el formulario, le damos en el botón de “enviar 
incitación”, si todo 
esta correcto, nuestro usuario deberá salir en el listado de los demas usuario. 

 

10. Si nosotros ingresamos al perfil de alguno de los usuarios vamos a poder 
agregar algunos datos generales y también retirar o permitir al acceso los 
módulos, como también cambiar el tipo de rol del usuario. 
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11. En la parte de hasta bajo vamos a tener 4 botones, “Cambiar contraseña” 
este botón nos permitirá cambiar la contraseña del usuario, “Reenviar 
invitación” en este botón nos permite reenviar la invitación al grupo al 
usuario en caso de no le haya llegado de forma correcta, “Dar de baja” este 
botón nos permitirá sacar al usuario del grupo eb caso de que ya no 
pertenezca al mismo y el botón de “Guardar” que, si hicimos algún cambio 
en el usuario, guarda la nueva configuración. 

 


