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Proceso de Solicitud y Alta de Usuarios Office 365 y SICAS

Código: PRC042-COMER.CFR-01Dirección: Comercial Gerencia: Comercial Franquicias Liberación: 2024
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Solicitar creación de 
usuarios para 
colaboradores

INICIO

1

Socio / Director Franquicia

Correo (Office 365) y SICAS

email

Validar la cantidad 
de usuarios 
solicitados

Después del 3er usuario se 
cobrará un monto mensual

2 C1

¿La cantidad 
rebasa 3 
usuarios?

Solicitud de 
Usuarios 

Extras
(NG-COM/PR-08-

01)

Sí

¿La info. 
proporcionada 
esta correcta?

No

Solicitar al líder de 
soporte la creación 

de los usuarios

Sí
Con 3 

semanas de 
anticipación 

a la visita
5

R1
CC: 

Gerente 
Comercial

No

Solicitar corrección 
o complementación 
de la información al 

Socio/Director

3

Proporcionar 
información 
corregida o 
completa

Socio / 
Director 

Franquicia
4

Crear los usuarios 
solicitados

Enviar los usuarios 
correspondientes

1

6

R2

Máximo 3 
días hábiles

7

email

1
Enviar los usuarios 

al socio para su 
validación

Validar que los 
colaboradores 

puedan acceder a 
los usuarios

Socio / Director Franquicia

9 C2

R3
CC: 

Colaborador

¿Los usuarios 
están correctos?

8

No

Notificar al líder de 
soporte para su 

corrección

10

Sí
Firmar responsivas y 

enviar al líder de 
franquicias

11

Socio / Director Franquicia

email

¿Los datos están 
bien llenados?

Solicitar corrección 
de las responsivas

12

No

Sí

(Pág. 2)

AA

Corregir usuarios

Líder de 
Soporte
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Validar que los 
usuarios tengan 

acceso a los 
módulos definidos

SICAS

14 C3

Solicitar ajustes 
necesarios al líder 

de soporte y 
capacitación

16

¿Los usuarios 
están bien 

configurados?

Solicitar ajustes al 
líder de franquicias

15

No

Sí FIN

Archivar doc. en la 
carpeta de One 

Drive 
correspondiente

13

PDF’s
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