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• Beneficios
• Agregar ticket
• Editar ticket
• Asignar ticket
• Pedir y Dar ayuda
• Cerrar ticket

16/10/2023 2

Contenido



• Centralización: La gestión de todos los tickets de atención al cliente en un solo lugar, lo que 
facilita la organización y el seguimiento de las solicitudes y consultas.

• Automatización: Asigna tickets a diferentes departamentos y obtén tus informes y 
estadísticas precisas.

• Eficiencia: Al centralizar y automatizar la gestión de tickets, podrás mejorar la eficiencia en la 
atención al cliente, lo que se traduce en una mayor satisfacción del cliente y en una reducción 
de los tiempos de respuesta y resolución de incidencias.

16/10/2023 3

Nota Importante: El usuario debe tener permiso para realizar estas acciones.

Beneficios
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Para agregar ticket sigue los pasos enumerados:

Agregar Tickets

1
Clic en Ticket

2
Ahora clic en  
Nuevo ticket

3
Ingresa el nombre del 

cliente, e ingresa el nombre 
de la persona que se 
estableció contacto

6
Ingresa una 

“Descripción”

4
Clic para ver el 
“Historial de 

Facturas”

5
Clic para ver el 

historial de 
Ticket
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8
Seguidamente clic 
aquí para agregar 

una “Acción”

9
Describe la acción

10
Clic aquí para 

guardar

12
Escoge el 

archivo que 
adjuntarás

15
Escribe las 
etiquetas 

correspondientes

16
Después de ingresar 
todos los datos, haz 

clic en “Guardar”

13
Si activas la opción “Cerrar 

inmediatamente”

7
Ahora haz clic 

“Acciones”

11
Ahora haz clic en 

“Adjuntos”

14
Ingresa cómo fue 

solventado

Agregar Tickets
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Para modificar información de un ticket que tenga estatus abierto, sigue los pasos enumerados:

1
Selecciona el Ticket 

y haz clic en el 
botón “Acciones”

2
Ahora clic en 

“Editar”

Editar Ticket

3
Edita los datos que 

requieras en las 
diferentes secciones, 

luego haz clic en 
“Guardar”

4
Luego haz clic 
en “Guardar”
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Para borrar un ticket, sigue los pasos enumerados:

1
Selecciona el Ticket 

y haz clic en el 
botón “Acciones”

2
Ahora clic en 

“Borrar”

3
Haz clic en “Si”

Borrar Ticket



16/10/2023 8

Para asignar un ticket, sigue los pasos enumerados:

1
Selecciona el Ticket 

y haz clic en el 
botón  Acciones

2
Ahora clic en 

Asignar

Asignar Ticket

3
Ingresa el nombre del 

Usuario

4
Luego haz clic en 

Guardar
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Para agregar acciones a un determinado Ticket, sigue los pasos enumerados:

1
Selecciona el Ticket 

y haz clic en el 
botón Acciones

2
Ahora clic en 

Agregar Acción

3
Ingresa la 

descripción de la 
Acción

Agregar Acciones a un Ticket

4
Luego haz clic en 

Guardar
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Para pedir ayuda y resolver un determinado Ticket, sigue los pasos enumerados:

1
Selecciona el Ticket 

y haz clic en el 
botón Acciones

2
Ahora clic en 
Pedir Ayuda

El sistema enviará un correo al usuario al cual se le 
pide ayuda.

4
Ingresa el detalle 
de la ayuda que 

requieres

5
Haz clic en 
“Guardar”

3
Selecciona la 

persona a la cual 
pedirás ayuda

Pedir Ayuda
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1
Selecciona el Ticket 

y haz clic en el 
botón Acciones

2
Ahora clic en Dar  

Ayuda

3
Ingresa el detalle de 
la ayuda que estas 

dando

5
Haz clic en 
“Guardar”

El sistema enviará un correo (con la ayuda) al usuario 
asignado al ticket.

Para dar ayuda y resolver un determinado Ticket, sigue los pasos enumerados

Dar Ayuda
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Para cerrar un determinado Ticket, sigue los pasos enumerados

El sistema enviará un correo al creador y al usuario 
que tiene asignado el ticket, el cual quedará con 
estatus Cerrado.

1
Selecciona el Ticket 

y haz clic en el 
botón Acciones

2
Ahora clic en 

Cerrar

3
Ingresa el detalle de 
cómo fue resuelto 
el requerimiento

4
Haz clic en 

Guardar

Cerrar Ticket



¡Síguenos en nuestras Redes Sociales!
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