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Como registrar un Ticket

"Iniciar sesión"

Click en "Inicie sesión"

Ventana Inicio de Sesión

1. Introducir correo electrónico

2. Introducir contraseña

3. Click en el botón "INICIAR SESION"
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Ventana Nuevo ticket

Click en   "Nuevo ticket de soporte"
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Formato de Ticket

Llenar los campos con la información solicitada, y marcar la prioridad siguiendo el siguiente 

criterio:

                    Baja        – Para ser atendidos en un futuro no inmediato (ejemplo ideas de mejora)

                    Medio     – Puede esperar

                    Alto          – Impacta la operación, pero existe una alternativa temporal

                    Urgente – La operación está detenida

Click en el botón "Enviar"
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Confirmación de ticket enviado

El sistema regresa la pantalla de inicio, con el resumen y número de solicitud del ticket.



Como registrar un Ticket - 5

Confirmación por correo electrónico de ticket enviado

El sistema genera un correo electrónico informando al usuario que su solicitud fue turnada al 

area de soporte.
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Confirmación por correo electrónico de ticket cerrado

Solucionado el problema, el sistema envía al usuario final, correo electrónico informando que el 

ticket fue cerrado satisfactoriamente. En caso de que el ticket no haya sido resuelto a 

satisfacción del usuario, éste puede re_abrir el ticket simplemente respondiendo en el mail lo 

que sigue pendiente de solucionar. 

Nota:

• Favor de no re-utiliar el correo electrónico del Ticket, para hacer una nueva solicitud, ya que 

esta acción genera que el ticket nunca sea cerrado. Es necesario levantar un nuevo ticket 

por cada solicitud.
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