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Acerca de esta guia

Helpdesk ofrece recursos en linea para que los administradores supervisen incidentes, comprueben
el estado de las fichas de incidentes, asignen trabajo y personalicen los ajustes que mejor se adapten
a las necesidades de la empresa. Esto permite asegurar a los usuarios de Helpdesk que el equipo de
asistencia ha recibido sus incidencias.

¢ Capitulo 1, “Inicio”, en la pagina 9
+ Capitulo 2, “Administracion”, en la pagina 19
Usuarios a los que va dirigida

Esta guia estd dirigida a administradores de Helpdesk.

Comentarios

Nos gustaria recibir sus comentarios y sugerencias acerca de este manual y del resto de la
documentacion incluida con este producto. Utilice la funcion de comentarios del usuario situada en
la parte inferior de las paginas de la documentacion en linea, o bien dirijase a
www.novell.com/documentation/feedback.html e introduzca ahi sus comentarios.

Actualizaciones de la documentacion

Para obtener la version mas reciente de la Guia de administracion de Helpdesk 'y
documentacion adicional, visite la pagina web de Novell Open Workgroup Suite Small Business
Edition (http://www.novell.com/documentation/nows/).

Convenciones de la documentacion

En la documentacion de Novell, los simbolos mayor que (>) se utilizan para separar acciones dentro
de un paso y elementos en una referencia cruzada.

Un simbolo de marca comercial (®, ™ etc.) indica una marca comercial de Novell. Un asterisco (*)
sirve para identificar una marca comercial de otro fabricante.

Acerca de esta guia
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Inicio

¢ Seccion 1.1, “Descripcion general”, en la pagina 9
¢ Seccion 1.2, “Requisitos”, en la pagina 9

¢ Seccion 1.3, “Instalacion”, en la pagina 9

1.1 Descripcion general

Helpdesk ofrece recursos en linea para que los administradores supervisen incidentes, comprueben
el estado de las fichas de incidentes, asignen trabajo y personalicen los ajustes que mejor se adapten
a las necesidades de la empresa. Esto permite asegurar a los usuarios de Helpdesk que el equipo de
asistencia ha recibido sus incidentes.

1.2 Requisitos

Si decide instalar el componente de Helpdesk en su servidor NOWS-SBE, todos los requisitos
necesarios para ejecutarlo estan incluidos en la instalacion. Sin embargo, los componentes
eDirectory™ e iManager deben instalarse antes que el componente Helpdesk.

1.3 Instalacion

Una vez instalado el sistema operativo del servidor NOWS-SBE y el componente base, eDirectory,
puede instalar la aplicacion Helpdesk desde NOWS Admin GUI.
1 Inicie sesion en NOWSBE Admin GUI con el nombre de usuario y contrasefia de sbsadmin.
2 Haga clic en el enlace Anadir/Eliminar.
3 Localice la aplicacion Helpdesk en la lista de componentes que va a instalar.
4 Haga clic en el botdn Instalar.
5 Seleccione si desea instalar la opcion Basica o Avanzada.

¢ Basica: configuracion minima que requiere el administrador. Se utilizan los ajustes por
defecto.

+ Avanzadas: opciones disponibles para cambiar configuraciones, como puertos y niveles
de acceso.

1.3.1 Instalacion basica

El proceso de instalacion Basica configura en cinco pasos la aplicacion Helpdesk con los ajustes por
defecto recomendados.

1 Seleccione la opcion Basica en el tipo de instalacion de la pagina 2. Especifique los ajustes para
los servicios LDAP. (LDAP se utiliza para la autenticacion y autorizacion del usuario.)

2 Cuando proporcione la informacion, haga clic en Siguiente para continuar la instalacion de
Helpdesk.
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3 Especifique los ajustes para los servicios LDAP.
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+ Host LDAP: especifique la direccion IP para el servidor eDirectory. En muchos casos es
la misma que la del servidor en el que esta instalando Helpdesk.

¢ Puerto LDAP: este puerto por defecto para servicios LDAP es 389. No obstante, es un
puerto no seguro y toda autenticacion debe utilizar una conexion segura. Cambielo al
namero de puerto 636, que es para SSL de LDAP.

+ SSL de LDAP: se establece en 0 por defecto porque LDAP no es seguro en el puerto 389.
Si decide utilizar LDAP sobre SSL y cambiar el puerto a 636, especifique un 1 para
habilitar SSL.

+ DN asociado LDAP: el nombre completo para el usuario proxy que se utilizara para los
servicios LDAP. El formato adecuado es utilizar comas y no puntos para separar el ID de
inicio de sesion y su informacion de contexto.

¢ Organizacion base LDAP: la base pone en contexto las aplicaciones Helpdesk para
autenticar a los usuarios. Normalmente es la parte mas alta del arbol eDirectory.

+ Contraseia LDAP: la contrasefia que utilizara el usuario proxy LDAP.
¢ Objeto Helpdesk: el nombre completo del objeto eDirectory Helpdesk.
+ FDN de administrador: el nombre completo del usuario administrador de eDirectory.

¢ Contraseiia de usuario administrador: la contraseia utilizada para el usuario
administrador de eDirectory.

4 Haga clic en Siguiente para continuar con la instalacion de Helpdesk.
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5 Especifique los valores para el entorno de Helpdesk.

¢ Contraseiia de usuario administrador: la contrasefia utilizada para el usuario
administrador de eDirectory.

¢ Usuario MiSQL: el usuario que gestionara la base de datos. Necesita todos los
privilegios.

Instalar software (G
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1. Iniciar instalacion

2. Configuracion de
LOAP

3. Entorno de Ayuda
técnica

4. Informacion de
MySQL
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6 Haga clic en Siguiente para continuar con la instalacion de Helpdesk.

7 Especifique los valores para el entorno de Helpdesk.
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¢+ Nombre de usuario del administrador de Helpdesk: el ID de inicio de sesion del
administrador por defecto de la aplicacion Helpdesk.

¢ Contrasefia del administrador de Helpdesk: la contrasena del inicio de sesion del
administrador por defecto.

+ Arbol Helpdesk: nombre del arbol eDirectory.

+ Ruta de descarga de Helpdesk: la ruta desde la que se realizan todas las descargas de
Helpdesk. Mantenga la que se proporciona por defecto para asegurarse de recibir las
actualizaciones de Novell.

+ Ruta de carga de Helpdesk: la ruta desde la que se realizan todas las cargas de Helpdesk.
Mantenga la que se proporciona por defecto para asegurarse de recibir las actualizaciones
de Novell.

+ Titulo de Helpdesk: ¢l nombre que desea que vean sus empleados cuando inician sesion
en la aplicacion Helpdesk.

¢ Correo electronico del administrador de Helpdesk: la direccion que utilizaran los
usuarios para enviar informes y desde la que se dan las respuestas de Helpdesk. Un
ejemplo de esta direccion de correo electronico es soporte@sunombrededominio.com

+ Nombre de usuario de la base de datos de Helpdesk: el nombre del usuario en el
servidor de la base de datos que tendra acceso completo a este objeto de la base de datos.

+ Contrasefia de la base de datos de Helpdesk: la contrasefia vinculada al nombre de
usuario de la base de datos.

¢ Contrasefia del correo de Helpdesk: la contrasefia que se utiliza para iniciar sesion en la
cuenta de correo de asistencia de Helpdesk.

¢ Nombre de usuario del correo de Helpdesk: ¢l nombre de inicio de sesion de la cuenta
de correo para asistencia de Helpdesk.
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8 Revise los valores que ha seleccionado. Si son correctos, haga clic en Siguiente para completar
la instalacion de Helpdesk.

9 Cuando haya terminado la instalacion, haga clic en el boton Terminar.

1.3.2 Instalacion avanzada

La instalacion avanzada permite configurar la aplicacion Helpdesk con ajustes inicos para el
entorno y procedimientos.

1 Seleccione la opcidén Avanzada en la pagina Tipo de instalacion.

2 Especifique los ajustes para los servicios LDAP y haga clic en Siguiente. (LDAP se utiliza para
la autenticacion y seguridad del usuario.)

Instalar software g
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+ Host LDAP: especifique la direccion IP para el servidor eDirectory. En muchos casos es
la misma que el servidor en el que esta instalando Helpdesk.

¢ Puerto LDAP: este puerto por defecto para servicios LDAP es 389. No obstante, es un
puerto no seguro y toda autenticacion debe utilizar una conexion segura. Cambielo al
numero de puerto 636, que es para LDAP sobre SSL.

+ SSL de LDAP: se establece en 0 por defecto porque LDAP no es seguro en el puerto 389.
Si decide utilizar LDAP sobre SSL y cambiar el puerto a 636, introduzca un 1 para
habilitar SSL.

+ DN asociado LDAP: el nombre completo para el usuario proxy que se utilizara para los
servicios LDAP. El formato adecuado es utilizar comas y no puntos para separar el ID de
inicio de sesion y su informacion de contexto.

¢ Organizacion base LDAP: la base pone en contexto las aplicaciones Helpdesk para
autenticar a los usuarios. Normalmente es la parte mas alta del arbol eDirectory.

+ Contraseia LDAP: la contrasefia que utilizara el usuario proxy LDAP.

Inicio



+ Objeto Helpdesk: ¢l nombre completo del objeto eDirectory Helpdesk.
¢ FDN del administrador: el nombre completo del usuario administrador de eDirectory.

+ Contraseiia de usuario administrador: la contrasefa utilizada para el usuario
administrador de eDirectory.

3 Especifique los ajustes para el objeto de la base de datos.

Instalar software ()

Progreso Ayuda técnica Ayuda
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¢ Usuario MiSQL: el usuario que gestionara la base de datos. Necesita todos los
privilegios.

+ Contraseiia de usuario MiSQL: la contraseiia del usuario de MiSQL.
4 Haga clic en Siguiente para continuar con la instalacion de Helpdesk.

5 Especifique los valores para el entorno de Helpdesk.
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¢ Nombre de usuario del administrador de Helpdesk: el ID de inicio de sesion del
administrador por defecto de la aplicacion Helpdesk.

¢ Contraseiia del administrador de Helpdesk: la contrasefa del inicio de sesion del
administrador por defecto.

+ Arbol Helpdesk: nombre del 4rbol eDirectory.

¢ Ruta de descarga de Helpdesk: la ruta desde la que se realizan todas las descargas de

Helpdesk. Mantenga la que se proporciona por defecto para asegurarse de recibir las
actualizaciones de Novell de forma correcta.

Ruta de carga de Helpdesk: la ruta desde la que se realizan todas las cargas de Helpdesk.
Mantenga la que se proporciona por defecto para asegurarse de recibir las actualizaciones
de Novell de forma correcta.

Titulo de Helpdesk: el nombre que desea que vean sus empleados cuando inician sesion
en la aplicacion Helpdesk.

Correo electronico del admin de Helpdesk: la direccién que utilizaran los usuarios para
enviar informes y desde la que se dan las respuestas de Helpdesk. Un ejemplo de esta
direccion de correo electrénico es soporte@sunombrededominio.com

Nombre de usuario de la base de datos de Helpdesk: el nombre del usuario en el
servidor de la base de datos que tendra acceso completo a este objeto de la base de datos.
Puede ser la misma contrasefia del nombre de usuario de la base de datos.

Contraseiia de datos de Helpdesk: la contrasefia vinculada al nombre de usuario de la
base de datos.

Contraseiia del correo de Helpdesk: la contrasefia que se utiliza para iniciar sesion en la
cuenta de correo de asistencia de Helpdesk.

Nombre de usuario del correo de Helpdesk: el nombre de inicio de sesion de la cuenta
de correo para asistencia de Helpdesk.
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6 Haga clic en Siguiente para continuar con la instalacion de Helpdesk.

7 Especifique los ajustes de la configuracion de Helpdesk avanzado y haga clic en Siguiente.
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- 7. Revizar valores de con los cambios
. ireccid T Gnico par; support@novell.com -
configuracion (mada Dt eccion de corr e el:actl onico para los | ppon@ | en la prioridad de
avanzadal cambios de maquina: |suppor1@nove|l com | usuarios.
| & Instalando Direccion de correo electranico para el |He|pdesk Support | rier e

Direccion de correo electronico para el

ramhin da actada da Mnula tdenica *

menszaje de

comeo electrénico
A -
=i el téenico

4| | »

+ Cambio en la cola de usuario de Helpdesk: mantenga el valor por defecto en 0 para no
notificar a los usuarios sobre un cambio en su cola de asociacién. Cambielo a 1 para
activar la notificacion.

+ Cambio en la prioridad de usuario de Helpdesk: mantenga el valor 0 por defecto para
no notificar a los usuarios sobre un cambio en la prioridad de sus incidentes. Cambielo a 1
para activar la notificacion.

¢ Cambio en la tecnologia de usuario de Helpdesk: mantenga el valor por defecto en 1
para activar la notificacion. Cambielo a 0 para no notificar a los usuarios los cambios en la
técnica de asignacion de técnico para su incidente.

+ Cambio en el estado de usuario de Helpdesk: mantenga el valor por defecto en 1 para
activar la notificacién. Cambielo a 0 para no notificar a los usuarios los cambios en el
estado de sus incidentes.

¢ Cierre de usuario Helpdesk: mantenga el valor por defecto en 1 para activar la
notificacién. Cambielo a 0 para no notificar a los usuarios los cambios en el estado de sus
incidentes para cerrar.

+ Pagina Helpdesk de la web Helpdesk: la direccion que los usuarios de Helpdesk siguen
para acceder a los servicios de Helpdesk.

+ Cambios en la cola de direcciones de correo: especifique la direccion de correo para
enviar notificaciones de reasignacion de colas.

¢ Correo electréonico para cambiar de técnico en Helpdesk: especifique la direccion de
correo para enviar notificaciones de reasignacion de técnicos.

¢ Correo electrénico para cambiar de solucion en Helpdesk: especifique la direccion de
correo para enviar notificaciones de soluciones de incidentes.
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¢ Correo electrénico para cambiar de estado en Helpdesk: especifique la direccion de
correo para enviar notificaciones de cambio de estado de incidentes.

¢ Correo electrénico para cambiar la prioridad en Helpdesk: especifique la direccion
de correo para enviar notificaciones de cambio de prioridad de incidentes.

+ Técnico por defecto de Helpdesk: especifique nombre del técnico por defecto para
incidentes sin asignar de Helpdesk.

¢ Correo electrénico para cambiar de técnico en Helpdesk: especifique la direccion de
correo para enviar notificaciones de reasignacion de técnicos.

¢ Helpdesk automatico Asignacion automatica de Helpdesk: mantenga el valor por defecto
en 0 para no asignar incidentes automaticamente. Cambie a 1 para habilitar esta funcion.

+ Helpdesk permite la asignacion de técnicos: mantenga el valor por defecto en 0 para no
permitir asignar técnicos a incidentes. Cambie a 1 para habilitar esta funcion.

+ Comprobacion del tiempo de reposo en Helpdesk: ¢l intervalo de tiempo en segundos
que utiliza el sistema para sondear incidentes comunicados por correo.

+ Informe del tiempo de reposo en Helpdesk: el intervalo en segundos que el sistema
sondea para obtener nuevos incidentes enviados a través de la interfaz de Helpdesk.

8 Especifique la configuracion adicional de Helpdesk avanzado.

Instalar software

Progreso Ayuda técnica Ayuda

1. Iniciar instalacian )
;I Ubicacion del

2. Configuracisn de Ubicacion del registro de Ayuda técnica: * Vtmp | ;‘;ﬂzrzé:;ca
LO&P
Nivel de registro de Ayuda técnica: * |FINE | La ubicacién
3. Entorno de Ayuda ; . - donde Ayuda
- Direccion de correo electl'omcq para el |1 20 | técnica registra su
cambio de maquina de Ayuda técnica: * pracesa,
4. Informacion de Notificar finalizacion de Ayuda técnica: * |D

Wy SEL

Hivel de
registro de

Compilacién de correos de Ayuda técnica: * |D

5. Configuracian ) L A |
avanzada de Ayuds Enviar notificaciones de Ayuda técnica: * |1 |

técnica " . .
Contraseiia de correo de Ayuda técnica: * | ’99'_5;"’ del
Eenidor.
B. Configuracion Nombre de usuario de correo de Ayuda (EXCELENTE,
avanzada de Ayuds técnica: * |he|pdesk BUEND,
tecnica, continuacian ACERPTABLE,
Direccion de retorno de Ayuda técnica: * | | CONFIGURACION,
L 7.Revizar valores de ] ) N N - INFORMACION,
configuracion (mado Proveedor de correo de Ayuda tecnica: ||map | gz\ﬁgwcm,
ERETEEE L] Puerto de correo entrante de Ayuda técnica: |1 yo |
.
- & Instalanco b Direccion de
Senvidor de correo entrante de Ayuda correo
I 9 Lainstalacidn ha técnica: * | | electronico
finalizado para el cambio
Senvidor de correo saliente de Ayuda |
técnica: *

Tiempo entre
record atorios de
coren electrdnice vI

¢ Ubicacion de registro de Helpdesk: ubicacion del directorio para registrar archivos en el
servidor.

+ Nivel de registro de Helpdesk: BUENO, NORMAL, DETALLADO. El valor por
defecto es BUENO.

+ Informes finalizados en Helpdesk: mantenga el valor por defecto en 0 para no dar parte
de los informes cerrados. Cambie a 1 para activar la notificacion.
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+ Compendio de correo de Helpdesk: mantenga el valor predeterminado en 0 para no
enviar un informe diario de todos los incidentes. Cambie a 1 para activar la notificacion.

+ Envio de notificaciones de Helpdesk: mantenga el valor por defecto en 1 para enviar
notificaciones. Cambie a 0 para desactivar la notificacion.

+ Contrasefia del correo de Helpdesk: la contrasefia que se utiliza para iniciar sesion en la
cuenta de correo asignada de Helpdesk.

¢+ Nombre de usuario del correo de Helpdesk: el nombre de usuario de la cuenta de
correo Helpdesk asignada.

+ Direccion de retorno de Helpdesk: la direccion de correo electronico que utiliza
Helpdesk para responder a las consultas de los usuarios.

+ Proveedor de correo de Helpdesk: el tipo de servicio de correo que utiliza la empresa.

¢ Puerto de correo entrante de Helpdesk: el nimero de puerto por el que el servidor
atiende el correo entrante.

¢ Servidor de correo entrante de Helpdesk: la direccion del servidor de correo.
¢ Servidor de correo saliente de Helpdesk: la direccion del servidor de correo.
¢ Puerto de la base de datos de Helpdesk: el puerto que utiliza la base de datos.

¢ Contraseiia de la base de datos de Helpdesk: la contrasena de la cuenta del
administrador de la base de datos.

¢+ Nombre de usuario de la base de datos de Helpdesk: el nombre de la cuenta del
administrador de la base de datos.

¢ Uso de SSL en Helpdesk: mantenga el valor por defecto en 0 si no va a utilizar SSL.
Cambie a 1 si ha elegido habilitar la seguridad.

9 Haga clic en Siguiente para continuar con la instalacion de Helpdesk.

10 Revise los valores que ha seleccionado. Si son correctos, haga clic en Siguiente para completar
la instalacion de Helpdesk.

11 Cuando haya terminado la instalacion, haga clic en el boton Terminar.

1.3.3 Desinstalacién de Helpdesk

1 Inicie sesion en la interfaz grafica de usuario del servidor de administracion NOWSBE con el
nombre de usuario y contrasefia sbsadmin.

2 Haga clic en el enlace Afiadir/Eliminar, a continuacion localice y seleccione el componente de
Helpdesk de la lista de componentes instalados.

3 Haga clic en el boton Desinstalar. Confirme que desea desinstalar el componente del servidor
NOWSBE.

4 Sino va a reinstalar la aplicacion Helpdesk, puede limpiar las cuentas de usuario si elimina la
informacion de funcién del campo tipo de empleado en eDirectory.
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Administracion

Hay cuatro tipos de acceso que puede ofrecer la aplicacion Helpdesk. La funcion asignada estipula
lo que puede ver un usuario. Los cuatro tipos de funciones son:

¢ Usuario de Helpdesk: esta funcion permite a los usuarios enviar incidentes y rastrearlos hasta
que se completen.

¢ Técnicos: esta funcion es para ingenieros de sistemas y técnicos. Las personas asignadas a esta
funcién pueden enviar incidentes, rastrear los que se les asignen a ellos y a su cola de
asignaciones, y consultar la base de conocimientos para obtener soluciones de incidentes
previos diagnosticados.

+ Reporteros: esta funcion es para el personal de gestion técnica. Permite a los gestores informar
sobre la eficacia de su personal técnico.

¢ Administrador: esta funcion permite al administrador de la red configurar nuevos usuarios,
nuevas colas y modificar la configuracion del sistema si es necesario.

Nota: puede asignar combinaciones de las funciones anteriores para garantizar el acceso que el
personal necesita. Por ejemplo, puede otorgar a un administrador la funcion de Administrador o de
Reportero para que pueda afiadir a usuarios y rastrear la eficacia del personal técnico.

¢ Seccion 2.1, “Usuario de Helpdesk™, en la pagina 19
¢ Seccién 2.2, “Funcion del técnico”, en la pagina 22
¢ Seccion 2.3, “Funcion del informador”, en la pagina 24

¢ Seccion 2.4, “Funcion del administrador”, en la pagina 26

2.1 Usuario de Helpdesk

Helpdesk ofrece recursos en linea para que los empleados informen de problemas y comprueben el
estado de sus informes de incidentes enviados. Esto permite asegurar a los usuarios de Helpdesk que
el equipo de asistencia ha recibido sus incidentes.

Un usuario de Helpdesk tiene el acceso mas basico a la aplicacion Helpdesk. Un usuario soélo tiene
acceso al panel del ment Incidente. Desde este panel los usuarios tienen acceso para afiadir o buscar
un informe de Helpdesk. Una vez han iniciado sesion, los usuarios de Helpdesk se dirigen a la
pagina Anadir nuevo incidente.

Administracion
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Figura 2-1 Pdgina Ariadir nuevo incidente
Novell
(8] Ha iniciado sesién como Alisa s i SmallBusiness i
OpenWorkgroupSuite s "' Help & Desk

Afiadin
Buscar

Anadir nuevo incidente

Intraducir informacidn acerca del nuevo incidente

Usuario:* Alisa

Descripcidn del Test -
problema*

-
Cola: Seleccionar... x
Prioridad: Seleccionar.. =

Incidente abierto

2.1.1 Indicaciones para el usuario para enviar un informe de
Helpdesk

1 En la pagina Afiadir nuevo incidente, haga clic en A7iadir. En el campo Problema, especifique
una descripcion del error. Asegurese de escribir una descripcion precisa y detallada del
problema. Esto permite que se ofrezca una solucién mas rapida.

2 En el campo Cola, seleccione la categoria apropiada para su problema:

*

*

*

*

General: problemas varios.
Red: elementos de conectividad de puertos.
Servidor: problemas relacionados con la configuracion de la cuenta en el servidor.

Estacion de trabajo: problemas relacionados con el portatil o equipo de escritorio.

3 En el campo Prioridad, seleccione la categoria apropiada para su problema:

*
*

*

4 (Opc

Fatal: pérdida de capacidad en sistemas criticos.

Critico: pérdida de capacidad en sistemas que no son criticos.
Urgente: conflicto importante no relacionado con el trabajo.
Alta: concierne a los elementos necesarios para la productividad.
Media: concierne al acceso necesario.

Baja: es bueno tenerlo, pero no es necesario para cumplir tareas.

Informativo: una comunicacién que no necesita ninguna accidon, como Desactivacion de
cuenta.

ional) En el campo Adjunto, haga clic en Examinar para examinar e insertar un archivo

adjunto adecuado, como un archivo de registro o captura de pantalla.

5 Haga clic en Incidente abierto para enviar el informe del incidente.
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2.1.2 Indicaciones para el usuario para buscar un informe de
Helpdesk

1 Haga clic en Buscar para explorar un informe de incidente enviado.

2 Ordene los informes haciendo clic en los siguientes titulos: ID, Fecha, Prioridad, Estado o
Técnico asignado.

Novell e
G a iniciado =e=ion como Alisa Gammon - :SmallBusiness :

. e OpenWorkgroupSuite Srareusiness| Help R Desk
Incidentes

Mis incidentes

1 09/27/07 baja cerrado Detalles

Afiadir
Buscar ‘

3 Haga clic en Detalles para ver datos especificos del informe Helpdesk que ha seleccionado. Se
le dirigira a la pagina Ver incidentes.

4 En la pagina Ver incidente, compruebe la informacion sobre su incidente.
¢ Técnicos asignados: nombre del técnico que esta trabajando en su caso.

¢ Solucion: descripcion detallada de la respuesta a su problema.
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Novell

E Ha iniciade sesion como sb=admin OpenWOrI.(groupSune EEEEEUS'HCSS He|p 8 Desk
Incidentes
Afiadir |incidente antericr Incidents siguisnts|
Buscar
Incidente 6:
Prioridad: baja
Usuario: cn=sbsadmin o=context
Cola: Server
Técnico asignado: No ssignado

Descripcion del problema: u

Solucion: Solucion pendiente

2.2 Funcion del técnico

El panel Técnicos es donde se afiaden los informes de Helpdesk y donde se encuentran los que se le
han asignado al usuario. El campo Afiadir técnico permite especificar el nombre de usuario al que se
esta enviando el informe Helpdesk. Para acceder al panel Técnicos, debe ser técnico o administrador
de Helpdesk.

El técnico Helpdesk garantiza el acceso basico a Helpdesk y al panel Técnicos. Por lo tanto, los
técnicos pueden ver el panel Incidentes y Técnicos cuando inician sesion en Helpdesk.

La Base de conocimientos es donde los técnicos tienen acceso para buscar todos los informes de
Helpdesk segtin descripciones, colas y fecha. Esto les permite buscar soluciones para problemas
similares. Es una funcién de valor incalculable para que el personal de TI ahorre tiempo.

2.2.1 Anadir nuevo incidente técnico

1 Haga clic en A7iadir en la seccion Técnico.

2 En el campo Usuario, especifique el nombre de usuario. Esto esta relacionado con el informe
de incidentes.
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Novell R o~

E a iniciado sesien como sean davis = :SmallBusines:
e ” OpenWorkgroupSuite e

incidenies Afadir nuevo incidente

Afiadir

Buscar .
Introducir infarmacion acerca del nuevo incidente:

Afiadir

Buszcar

Baze de conocimiento

Descripcion del

problema:*
-
Cola: ISeNer 'l
. - IS C 'l
Asignar a un técnico: sleccienar
Prioridad: |egenma\ vl

3 En el campo Problema, especifique una descripcion del error y una solucion. Asegurese de
escribir una descripcion detallada y precisa para que otros técnicos puedan usar su solucion
como referencia en el futuro.

4 En el campo Cola, seleccione la categoria apropiada para su problema:
+ General: problemas varios.
+ Red: asunto de conectividad de puertos.
+ Servidor: problemas relacionados con la configuracion de la cuenta en el servidor.
+ Estacion de trabajo: problemas relacionados con el portatil o equipo de escritorio.

5 En el campo Asignar un técnico, puede especificar el nombre de un técnico para asignar el
incidente.

6 Seleccione el campo Prioridad adecuado.
+ Fatal: pérdida de capacidad en sistemas criticos.
¢ Critico: pérdida de capacidad en sistemas que no son criticos.
+ Urgente: conflicto importante no relacionado con el trabajo.
¢ Alta: concierne a los elementos necesarios para la productividad.
¢ Media: concierne al acceso necesario.
+ Baja: es bueno tenerlo, pero no es necesario para cumplir tareas.

+ Informativo: una comunicacidon que no necesita ninguna accioén, como Desactivacion de
cuenta.

7 En el campo Adjuntar, haga clic en Navegar para introducir el archivo adjunto apropiado,
como un archivo de registro, una captura de pantalla, etc.

8 Haga clic en Incidente abierto para enviar el informe del incidente.
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Novell

@ @ iniciado =esion como sean davis H :SmallBusiness ;
. i OpenWorkgroupSuite iion "> Help & Desk

Icideates) Afadir nuevo incidente

Afiadir

Buscar . L. -
Introducir informacidn acerca del nuevo incidente:

Afiadir
Buscar

Base de conocimiento

Descripcién del
problema:*

Cola: ISeIecciDnar. -
) - |Seleccmnar.. -]
Asignar a un técnico:

[Sele

davis, sean |

Prioridad:

2.2.2 Pagina de busqueda de direcciones de técnicos

1 Haga clic en Buscar para explorar un informe de incidente enviado. En la pagina de busqueda
de informes de Helpdesk, puede cambiar el orden de estos haciendo clic en ID, Fecha,
Prioridad, Estado o Técnico asignado.

2 Para acceder a todos los informes de Helpdesk enviados, haga clic en Mostrar todos.

2.2.3 Base de conocimiento de direcciones técnicas

1 Haga clic en Base de conocimiento. En la pagina Base de conocimiento, especifique una
palabra clave para la descripcion del incidente.

2 Estreche su busqueda seleccionando un nivel de cola que corresponda con el informe Helpdesk
deseado.

3 El ment Rango de fecha permite estrechar las bisquedas al seleccionar la franja temporal en la
que se envio dicho informe.

4 Pulse la tecla Intro del teclado para llevar a cabo la biisqueda.

2.3 Funcion del informador

Para tener acceso al panel de menu Informes, debe tener asignada la funciéon de Informador o
Administrador. La seccion del panel Informador es donde se pueden crear y ejecutar informes
personalizados de los incidentes y el estado de incidentes activos y cerrados, revisar el estado de los
activos y el estado general de los enviados. Este acceso beneficia al personal de gestion de TI que
informa sobre la eficacia del departamento.
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El informador tiene acceso a los paneles de menu de Incidente e Informador. Es una valiosa

herramienta para ver como trabaja su equipo. El Informador puede ver las siguientes estadisticas:

+ Porcentaje de informes Helpdesk asignados a colas.
+ Porcentaje de informes Helpdesk asignados a técnicos.
+ Tiempo medio que se tarda en finalizar informes de Helpdesk desde diferentes colas.
+ Tiempo medio que tardan los técnicos en finalizar informes de Helpdesk.
La Base de conocimientos es donde los técnicos tienen acceso para buscar todos los informes de

Helpdesk segtin descripciones, colas y fecha. Esto les permite buscar soluciones para problemas
similares. Es una funcién de valor incalculable para que el personal de TI ahorre tiempo.

Figura 2-2 Tarjeta de estado de Helpdesk

Novell

—@ Ha iniciado se=ion como HelpdeskAdmin

OpenWorkgroupSuite gheen"*"***| Help & Desk
Tabla de estado

Afiadin

Colas:
Buzcar Workstation I : 27%
Server I - 27%
Técnicos General | H 27%
Jetwi > o
Adiadic Metwork 18%
Buscar .
_ Técnicos:
Base de conocimiento (unset) 0 91%

cn=jamesd,o=context 9o

Informes

) Estadisticas de cola:
Cliente

General (Closed: 1 of 3)
Average close time: 2 minutes, and 22 seconds
Quickest close time: 2 minutes, and 22 seconds

Slowest close ime: 2 minutes, and 22 seconds
Administracion

Resumen
Tabla de estado

Colag Network (Closed: 0 of 2)

Vizor de sucesos Mverage close time: 0 seconds
Ajustes Quickest close time: 0 seconds
Funciones Slowest close time: 0 seconds

Server (Closed: 0 of 3)

Average close ime: 0 seconds
Quickest close time: 0 seconds
Slowest close ime: 0 seconds

Workstation (Closed: 1 of 3)
Average close time: and 23 seconds
Quickest close time: and 23 seconds
Slowest close time: and 23 seconds

Estadisticas de técnicos:
(unset) (Closed: 2 of 10)
Average close fime: 1 minute, and 23 seconds
Quickest close time: and 23 seconds
Slowest close ime: 2 minutes, and 22 seconds

cn=jamesd,o=context (Closed: 0 of 1)
Average close fime: 0 seconds
Quickest close ime: 0 seconds
Slowest close ime: 0 seconds
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2.3.1 Personalizar busquedas

En la seccion Personalizar, puede hacer blisquedas por usuario, técnico asignado, nivel de cola 'y
estado del informe de Helpdesk.

1 En el campo Usuario de la pagina de Informes de incidentes, puede especificar el nombre de
usuario de la persona que envio dicho informe.
2 En el menu desplegable Cola, especifique el nivel de cola del informe.

3 En el campo Técnico, especifique el nombre del técnico de Helpdesk asignado. Mientras
escribe el nombre de un técnico se despliega un menu. Seleccione el técnico adecuado.

Novell

E Ha iniciado =ezidn como Helpdeskidmin " iSmallBusiness
OpenWorkgroupSuite £ Help @ Desk
Nchlenics Informe de incidente
Afiadir
Buscar Usuario: |:| Técnico: ISeIecci-Jnar... 'l
P
" primus
Afiadir James
Buscar Taylor
davis

Base de conocimiento

Cliente
Resumen
Tabla de estado

ﬁ

Colas
Vigor de sucesos

Ajustes

Funciones

4 En el campo Estado, estreche la busqueda seleccionando el nivel de actividad adecuado del
informe de Helpdesk.
5 Pulse la tecla Intro del teclado para llevar a cabo la busqueda.

2.4 Funcion del administrador

Para tener acceso al panel de menu Administrador, debe tener asignada la funcién de Administrador.
El panel Administrador es desde donde se accede a crear colas, ajustes y asignar funciones (si
selecciona no hacerlo directamente en eDirectory). Como administrador, tiene acceso a todas las

otras secciones de Helpdesk.

El administrador Helpdesk tiene acceso a todos los otros paneles de mentl, asi como al panel
Administrador. La pagina Visor de sucesos permite al administrador tener acceso rapido para ver
todos los informes enviados a Helpdesk independientemente del estado.
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2.41 Colas

Las colas son divisiones de tareas y pueden personalizarse segtn las necesidades comerciales.
Generalmente, las colas estan configuradas y nombradas para los equipos a los que se asignaran los
informes. Por ejemplo:

+ Estaciones de trabajo: la cola para que el equipo asignado funcione en equipos de escritorio.

+ Servidores: la cola para que el equipo asignado maneje servidores.

¢ Red: la cola del equipo asignado para el buen funcionamiento de la red.
La aplicacion Helpdesk puede utilizarse para algo mas que TI. Puede crear colas por departamento,
de modo que los empleados puedan enviar informes y preguntas en una ubicacion central,
independientemente del destino de la solicitud. Por ejemplo:

¢ Ventas y marketing

+ Recursos Humanos

¢ Departamento de TI
Puede mezclar y combinar configuraciones para encontrar lo que mejor funciona en su negocio. Sea

cual sea la configuracion que funciona en su empresa, este componente de Helpdesk le ayudara a
resolver cuestiones con el personal adecuado y a obtener respuestas en poco tiempo.

2.4.2 Crear y asignar colas

1 Vaya al enlace Helpdesk e inicie sesion como administrador.
2 Haga clic en el enlace Colas del panel de menu Administrador.

3 Haga clic en Editar en una nueva cola. Para especificar el nombre, elimine alguno existente y
escriba el nuevo. Para completar los cambios en el nombre de la cola, haga clic en Actualizar.

4 Para asignar un técnico a una cola, haga clic en Editar.

5 En la columna Propietario, baje hasta encontrar el nombre del técnico que busca, seleccionelo
y haga clic en Actualizar.
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Novell
T?] Ha iniciado sesién como HelpdeskAdmin . SmallBusiness :
OpenWorkgroupSuite g5 "*"* Help & Desk

Gestor de colas

Afiadir
Buscar
Editar 5
Cancelacidn 5
Afiadir .
. Editar 1
Buscar 1 General (unset)

Cancelacion 1

Actualizacidn 4

Editar 3

Baze de conocimiento

Informes:

Cliente

4 [Seleccionar.. =]

ci

3 Server
Cancelacion 3
Resumen
Editar 2
Tabla de estado = Worlstation

Colas

Cancelacidn 2

Visor de sucesos

Ajustes

Funciones

2.4.3 Visor de eventos

El Visor de eventos permite acceder rdpidamente para ver todas las colas abiertas, cerradas y sin
verificar. Esta es la busqueda de gestion de colas mas flexible en Helpdesk.

1 Si se conoce el niimero de identificacion del informe deseado, especifiquelo en el campo ID y
haga clic en Buscar.

2 También puede buscar por cola o fecha de incidencia. Haga clic en el ment desplegable
respectivo y seleccione el elemento que busca, y haga clic en Buscar.

Novell
T?] Ha iniciade sesion como HelpdeskAdmin - :SmallBusiness
OpenWorkgroupSuite Eiien Help & Desk

Incidentes %
_ Visor de sucesos
Afadic
Buscar X .
Buscar por identificador: Cola: Rango de fechas:
|:| Todas las coletas = Todos =
R :
Afiadir
Buscar
Base de conocimiento
S updated 0%/27/07 11:23:39 AM cn=HelpdeskAdmin,c=context General
m 11 Opened 08/27/07 11:08:45 AM cn=HelpdeskAdmin,c=context Network
Cliente 8 Closed 09/27/07 11:08:18 AM cn=HelpdeskAdmin,oc=context General
1 updated 0s/27/07 11:07:19 AM cn=HelpdeskAdmin,c=context Worlcstation
T 10 Opened 09/27/07 11:06:22 AM cn=sbsadmin,o=context Server
Tabla de estado S Opened  0%/27/07 11:06:11 AM cn=shsadmin,oc=context General
2 Opened 09/27/07 11:05:56 AM cn=sbsadmin,o=context General
e f27/07 .05:48 A - ino= W i
7 Opened 0s/27/07 11:05:43 AM cn—sbsadm!nru—cuntext Workstation
& Opened 09/27/07 11:05:39 AM cn=sbsadmin,o=context Server
Colas 5 Opensd 09/27/07 11:05:27 AM cn=sbsadmin,o=context Server
Visor de sucesos 4 Opened 09/27/07 11:05:12 AM cn=shsadmin,o=context Network
rrEE 2 updated 09/26/07 6:21:04 PM cn=HelpdeskAdmin,c=context General
- 3 Closed 09/26/07 6:20:37 PM cn=HelpdeskAdmin,c=context Worlkstation
unciones 3 Opened 08/26/07 6:20:14 PM cn=HelpdeskAdmin,oc=context Workstation
2 Opened 09/26/07 6:05:49 PM cn=testl,o=context General
1 Opened 0s/26/07 6:03:39 PM cn=testl,o=context Worlcstation
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2.4.4 Valores de configuracion

Esta base de datos esta habilitada previamente desde eDirectory. Si existen cambios especificos que
desea hacer en los ajustes de Helpdesk, este es el lugar. Como Administrador, es importante tener en
cuenta los siguientes elementos de configuracion:

¢ Contrasefia de datos

¢ Direccion de correo electrénico donde se envian los cambios

¢ Técnico general por defecto

+ Servidor de correo entrante

Al final de la pagina de Ajustes, puede especificar si desea notificaciones. Utilice 1 para siy 0 para
no.
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Figura 2-3 Ajustes de Helpdesk
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2.4.5 Funciones

Es aqui donde el Administrador puede cambiar las funciones de los usuarios. Puede asignar
combinaciones de las funciones para garantizar el acceso para el personal. Por ejemplo, puede
otorgar a los administradores la funcién de Administrador y de Informador, de modo que pueden
ayudar a los usuarios y comprobar la eficacia de su personal técnico.

1 Inicie sesion para especificar el nombre de usuario y contrasefia de Helpdesk en los campos
proporcionados y pulse Intro en su teclado.

2 Especifique el nombre completo de usuario de Helpdesk en el campo Técnico, Informador o
Administrador.

30 Guia de administracion de Helpdesk



3 Haga clic en Afiadir en la derecha del campo de perspectiva.

Novell

—E Ha iniciado sesion come Helpdeskadmin

OpenWorkgroupSuite 3o "' Help & Desk

Afiadir
Buscar

Técnicos
Afiadir
Buscar

Base de conocimiento

Clignte

Resumen
Tabla de estado

Colas

Visor de sucesos
Ajustes
Funciones

Papel del usuario

Técnicos de ayuda
dinosaur - dinosaur,
primugl - primug, linvoy
jamesd - James, David
taylorm - Taylor, Matt
davies - davis, sean

Informadores de ayuda técnica
primugl - primus, linvey
nugentd - nugent, david

Administradores de ayuda técnica
HelpdeskAdmin - HelpdeskAdmin,
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