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Administracion de grupos de trabajo

Las siguientes tareas requieren de privilegios administrativos.

4 L] 1
-

Creacion de grupo de trabajo

Edicidn de grupo

Eliminar grupo

Agregar usuarios a grupos de trabajo
Edicién de usuarios

Eliminar usuarios

Creacion de grupo de trabajo

Creacion de los grupos en los que se clasificaran los usurios de ITHelpCenter de acuerdo a las
caracteristicas que definan el grupo.

Los criterios para la creacién de grupos pueden ser:

e Grupos segun areas de la organizacién para usuarios finales.

e Grupos de asesores de ITHelpCenter segln el tipo de solicitudes que se atenderan. Ejemplo:
Grupo Hardware, Grupo Software. O por niveles de servcio para ciertos servicios prestados.
Ejemplo: Soporte Basico, Soporte Expertos.

1. Ingresar al portal IthelpCenter. En el menu principal lateral, seleccionar Configuracién del
proceso > Grupo > Definicion
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2. Dar clic en el botén Nuevo. En la subventana que se abre, agregar la siguiente informacién:

o Titulo: Nombre el nuevo grupo
o Comentarios: Descripcidon general del grupo.
o Estado del sistema:
Habilita/deshabilita grupo. Estados posibles:
Prep: En preparacién (pre-produccion).
Live: Activo.
Retired: Fuera de servicio.

Edicion de grupo

Dar clic en el botdn Vista para visualizar la informacién del grupo.

1. En Configuracion del proceso > Grupo > Definicion. Seleccionar en la rejilla el grupo a editar.
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2. Dar clic en el botén Editar.
Se puede editar el titulo, comentarios y estado del sistema.

Eliminar grupo

1. En Configuracion del proceso > Grupo > Definicién. Seleccionar en la rejilla el grupo a eliminar.

2. Dar clic en el botén Eliminar.
Aparecera una ventana de confirmacion de la eliminacién.

Agregar usuarios a grupos de trabajo

1. Ingresar al portal IthelpCenter. En el menu principal lateral, seleccionar Configuracién del
proceso > Grupo > Agregar Usuario
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2. Dar clic en el botdn Nuevo. En la subventana Agregar usuarios, completar la siguiente
informacién:
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o Grupo de trabajo (Working group): Del campo de lista desplegable seleccionar el grupo al
que pertenecera el usuario.
o Usuario (Cl User): En el campo de lista desplegable seleccionar el usuario.
o Estado del sistema (System sttus):
Habilita/deshabilita usuario en el grupo. Estados posibles:
Prep: En preparacion (pre-produccion).
Live: Activo.
Retired: Fuera de servicio.

Dar clic en el botén Vista para visualizar la informacién del usuario (grupo de
e trabajo, nombre, estado del sistema).

Edicion de usuarios

1. En Configuracion del proceso > Grupo > Agregar usuario. Seleccionar en la rejilla el usuario a
editar.

2. Dar clic en el botén Editar.
Se puede editar el Grupo de trabajo, usuario, estado del sistema.

Eliminar usuarios

1. En Configuracion del proceso > Grupo > Agregar usuario. Seleccionar en la rejilla el usuario a
eliminar.

2. Dar clic en el botén Eliminar.
Aparecera una ventana de confirmacion de la eliminacién del usuario en el grupo (Se elimina
del grupo, no del sistema).
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