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Pasos

• Dar click en el botón

“Abrir un nuevo

ticket”



Pasos

1. Colocar el correo electrónico.

2. Escribir el nombre completo.

3. Digitar el número de teléfono
y la extensión (opcional).

4. Seleccionar el tipo de tiquete
al que va referido.

5. Dar click en “crear ticket



Pasos

1. Se ingresa el asunto

2. Se formula la solicitud que
se quiera dar a conocer



Pasos

1. Si se desea colocar algún archivo
ya sea pdf, png, jpg, etc debe
dale click en “elegirlos”

2. Una vez formulado todo el
mensaje se da click en “crear
ticket” y este será enviado al
departamento respectivo para su
revisión



Pasos

• Si se desea ver el estado de su 
tiquete puede dar click en 
“ver  estado de un ticket”



Pasos

• Una vez enviado el tiquete la
replica de creación nos llegará
al correo electrónico que
colocamos inicialmente.

• Para ver el estado de nuestro
tiquete debemos copiar el
número que fue asignado a
nuestra petición



Pasos

Una vez ingresado

1. Colocamos el correo con el
cual creamos la solicitud

2. El número al que se le
asignó

3. Luego damos click en “ver
ticket”



Pasos

• En esta ventana lograremos visualizar
todo el hilo de respuestas que se han
ingresado en el tiquete

• Si desea realizar una respuesta en el
mismo tiquete, puede formularla en el
recuadro ubicado en la parte de abajo y
selecciona la opción públicar respuesta

(Tomar en cuenta que si el tiquete ya fue
cerrado por el departamento
correspondiente, este se abrirá
nuevamente)


