PLANTILLA GESTION DE CONOCIMIENTO
MESA DE SERVICIOS MARI

Para efectos de tener una estructura homogénea en el registro de la informacion de
Gestion del Conocimiento, se establecen los siguientes puntos como los

lineamientos que deben ser utilizados:

1. Titulo de lateméatica

2. Imagen ilustrativa del error, problema o proceso a detallar

3. Descripcion

4. Sugerencias y/o Recomendaciones

Nota: Se sugiere utilizar recursos adicionales, para dar una mayor explicacion a la
descripcion de la informacion a registrar, se pueden agregar graficos, imagenes,
diagramas o cualquier otro elemento que ayude a la ampliacion de la tematica a

tratar.
Ejemplo

1. Titulo de la tematica: CoOmo registrar solicitudes en la Mesa de Servicios
MARI.
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2. Imagen ilustrativa del error, problema o proceso a detallar

Estrategia Disefio  Transicion| Operacion Mejora

BB

Catalogo de Servicios A nombre de=: - Q |
o TIC * |Asunto Max(80)*: Activo: -

¢ [=- Soporte Técnico CTO =

Actividad n Insertar en descripcion
| _Soporte Virtual o en Sitio | —
| S | :> B 0-C- Y E

+/- Bienes y Servicios *

Por favor diligenciar los siguientes datos:

Descripcion de la Solicitud
Edificio : |
Piso / Area(Organismo)

Descripcidn Max(500)=: Teléfono

Base de Conocimiento Esgar Virial e i

Como Gestionar mis solicitudes

Como Crear Requerimientos o Incidentes con Mari

Como solucionar una falla en la VPN

NOTIFICACION MARI EN EL EMAIL ‘Adjuntos: AT ‘

Prusba Esta categoria es de tipo: Requerimiento

3. Descripcion: Se describen los pasos necesarios para llevar a cabo el
registro de solicitudes en la Mesa de Servicios MARI.

Los pasos son los siguientes:

e Autenticarse en la plataforma Web de la Mesa de Servicios MARI
e Iralaopcion del menu: operacion - Self Services

e Ingresar al catalogo de servicios deseado

e Registrar los datos de la solicitud

e Dar clic en el boton Guardar

e Verificar que tu solicitud se haya registrado correctamente.



Imagenes de Apoyo

Selecciona en el catalogo de servicios
tu solicitud

Catélogo de Servicios
s TIc*

Soporte Técnico CTO =

isees  H@emmmmmm ===
+- Asistencia a Vehiculos *
+- Bienes y Servicios *
« Instituciones educativas *

Agrega un asunto y/o descripcién con adjunto
si asi lo requieres y dale guardar

o
\

\

Se generara un codigo
Unico de solicitud

Ao

Veras tus solicitudes al lado derecho
de la pantalla




4. Sugerencias y/o Recomendaciones: Recuerde revisar el correo electrénico
institucional, para verificar las notificaciones correspondientes a la solicitud
realizada.



