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Este proceso permite crear solicitudes mandando una lista de servicios y aplicaciones
de Tl con el objetivo de dar de alta, actualizar o quitar estos servicios al perfil del
colaborador, se evaluan los aspectos para su autorizacion o rechazo el cual se
informan por medio de una notificacion y se gestionan en el area de servicios de TI.
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El colaborador tiene la responsabilidad de verificar que los servicios solicitados coincidan
con los que figuran en su perfil. Al confirmar que la informacion es correcta, el proceso
concluyey se le envia una notificacion con los servicios activos en ese momento.

PROCESO

Cualquier trabajador puede generar una solicitud para actualizar el perfil de un colaborador
dentro de la organizacion, detallando los servicios requeridos. Esta solicitud es revisada
por el jefe inmediato del colaborador, quien decide si debe ser modificada, rechazada
con una justificacion, o aprobada. Una vez aprobada, se envia al area de gestion de
servicios de Tl, encargada de atenderla. Posteriormente, el colaborador valida que los
servicios asignados sean correctos. En caso de detectar inconsistencias, los servicios
incorrectos son devueltos al area de gestion para su ajuste, y el proceso de validacion
se repite. El ciclo concluye una vez que el colaborador confirma que los servicios
asignados son correctos.
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CONSULTAS

Elmodulo de consulta de solicitudes permite acceder de manera rapida y estructurada a la
informacion relacionada con los casos generados por los trabajadores. A través de esta
herramienta, es posible revisar el historial de servicios solicitados para la actualizacion de
perfiles, visualizar el estado de cada solicitud, y obtener detalles especificos sobre los
cambios requeridos. Esto facilita el seguimiento, la trazabilidad y la gestion eficiente de los
procesos internos.

Gestion de Servicios de Tl

Utilice este formulario para consultar la informacion relacionada con Ias solicitudes V\gentes 0 cerradas del proceso. Los controles incluidos en este formulario sirven como criterios de Dusqueda (COnOCidO
comao ﬁ\tro) cuando usted mcluye un valor en ellos. Si los controles se dejan vacios, la busqueda |gnorarei estos parémetros, para los casos en los que se solicita un rango de fechas {desde-hasla)
asegl]rese de llenar ambos campos, ya que de lo contrario el sistema lo asimilara como campos vacios

Criterios de Bdsqueda =«

Fecha de Solicitud: Desde: & Hasta:

-]
Razon: Seleccione una opcién -
Perfil: Seleccione una opcion -
Estatus: Seleccione una opcian -
Resultados »
Folio Fecha de Solicitud Solicitante Estatus Razén Colaborador Perfil
130 26/03/2025 VERIFICADO Agregar Privilegios de Acceso Disefiador de Procesos ¢~ *
129 25/03/2025 VERIFICADO Asignacion de Equipo Disefiador de Proceses C '
126 11/02/2025 CANCELADO Agregar Privilegios de Acceso Disefiador de Procesos
125 27/071/2025 CANCELADO Agregar Privilegios de Acceso Disefiador de Procesos
124 27/01/2025 CANCELADO
123 27/01/2025 CANCELADO

Este modulo permite al colaborador y al supervisor de servicios acceder a una vista
detallada del perfil asignado al colaborador, incluyendo la lista de servicios activos que
lo conforman. La interfaz presenta informacion estructurada sobre cada servicio,
indicando su estado actual, asi como las fechas de autorizacion y gestion correspondientes.
Esta funcionalidad facilita el monitoreo, la trazabilidad y la validacion de los servicios
asignados, contribuyendo a una administracion mas eficiente de los recursos tecnologicos
dentro de la organizacion.

Gestion de Servicios de TI

Utilice este formulario para consultar la informacion relacionada sobre el colaborador y su perfil. El control incluido en este formulario sirve para seleccionar al colaborador y muestre su lista de servicios de
Tl activos que tiene dentro de |a organizacion.

Criterios de Bisqueda =

Colaborador:

Puesto: Disefiador para automatizacion de Procesos C

Area: Consultoria

Departamenta: Consultoria

Perfil: Disefiador de Procesos C
Servicio/Aplicacion de TI Modulo Descripcion del Madulo Nivel de Autorizacion iRequiere Autenticacion? Fecha de Autorizacion Fecha de Aplicacion
Adobe Adobe Acrobat Reader Es un programa gratuito que Lectura No 25/03/2025 19:36:47 25/03/2025 19:39:42 *

permite visualizar, imprimir,
firmar, compartir y comentar
archivos en formato PDF. Es
el dnico visor de PDF gratuito
que puede abrir e interactuar
con todos los tipos de
contenide PDF, incluidos
formularios y multimedia.

Adobe Adobe Dreamweaver Software para disefio y Control Total No 27/03/2025 23:14:41 27/03/2025 23:16:47
desarrollo web que permite
crear, editar y gestionar sitios
web y aplicaciones,
combinando una interfaz
grafica intuitiva con la
posibilidad de trabajar
directamente en el codigo.

Es una plataforma de Control Total si 25/03/2025 19:36:47 25/03/2025 20:03:52
automatizacion de procesos

digitales gue permite a las

empresas analizar, optimizar —

Bizagi Bizagi Automation

BENEFICIOS

+ Permite controlar los accesos que posee un usuario.

- Provee una facil comunicacion entre las siguientes areas:
- Tecnologias de la Informacion.
- Recursos Humanos.
- Soporte Técnico

- Disponibilidad 24/7/365 del portal.

- Historial completo de servicios: Permite consultar qué servicios han
sido solicitados, autorizados y asignados, con fechas y responsables.

- Seguimiento en tiempo real: Facilita el monitoreo del estado de cada solicitud,
desde su creacion hasta su validacion final.

- Auditoria simplificada: Toda la informacion queda registrada, lo que facilita
revisiones, auditorias y cumplimiento normativo.

- Notificaciones automaticas: Mantiene informados a los usuarios sobre el
avance y resultado de sus solicitudes.

- Megjor planificacion de capacidades: Permite al area de Tl anticipar necesidades
y ajustar recursos segun demanda real.




