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1.1.3 Ingresar usuario, contraseña y click en Iniciar sesión 

 

1.1.4 El PERFIL ADMINISTRADORES tiene acceso a realizar un nuevo ticket, 

ver actualización de tickets, buscar un ticket por número de identificación, editar la 

información de contacto (nombre, usuario, departamento al que pertenece, 

teléfono, dirección de correo electrónico). También cuenta con acceso a los tickets 

que le fueron asignados, reportes y tablero de mando (para ver los usuarios en 

línea en el sistema), acceso a “Ver tickets abiertos” (los propios y los de otros 

representantes), “Ver tickets abiertos asignados a” (podrá seleccionar del 

desplegable el representante), y “Borrar ticket” (por número de ticket). Al loguearse 

también podrá ver sobre el margen derecho de la página web el estado de los 

tickets que le fueron asignados.  
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1.1.5 Para generar un nuevo ticket hacer click en “Nuevo ticket” 

1.1.6 Verá la siguiente pantalla donde figurará su nombre de usuario y su e-mail. Si lo 

desea puede consignar localidad y teléfono. Los campos marcados con asterisco son 

obligatorios.   



 

PROCEDIMIENTO 

 
ITE-83-01-03 

FORMULARIO WEB INTERNO PERFIL 
ADMINISTRADORES 

Rev. 00 Página 4 de 11 

 

 

 

1.1.7 De acuerdo a la imagen anterior, deberá seleccionar categoría eligiendo entre las 

opciones del desplegable: acciones correctivas, acciones preventivas, no 

conformidades, producto no conforme, reclamos y/o sugerencias.  

1.1.8 Luego debe seleccionar una orden de prioridad entre las opciones del 

desplegable: NORMAL, ALTA, URGENCIA. 

 

1.1.9 También debe seleccionar a quién asignar el ticket (es el representante a quién 

llegará por mail la notificación de la situación):  
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1.1.10 El paso siguiente es en el campo Información del ticket consignar un título y 

describir la situación a comunicar.  

 

1.1.11 Si lo desea puede agregar una nota adicional.  
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1.1.12 Al finalizar la carga debe hacer click en “Enviar”. 

1.1.13 Usted recibirá en su dirección de mail la confirmación del ticket generado. Cada 

cambio de estado o notificación relacionada con el ticket también será recibida en su 

correo electrónico.  

1.1.14 Para ver los tickets asignados a su nombre debe hacer click en “Ver tickets 

asignados” 



 

PROCEDIMIENTO 

 
ITE-83-01-03 

FORMULARIO WEB INTERNO PERFIL 
ADMINISTRADORES 

Rev. 00 Página 7 de 11 

 

 

 

1.1.15 Verá el listado de tickets. Debe hacer click sobre el ticket al que desea ingresar: 

 

1.1.16  Usted verá una pantalla con información sobre el ticket. Visualizará el nombre y 

los datos del usuario que generó el ticket, la categoría, el estado, la prioridad, a quién 

fue asignado y la fecha. También podrá observar la información del ticket (título y 

descripción), y en Notas verá la fecha y el usuario de creación del ticket.  
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1.1.17 Al ingresar al ticket, debe chequear que la categoría indicada sea la correcta 

(en caso de considerar que la situación corresponde a otra categoría usted puede 

modificarla seleccionando una opción del desplegable), cambiar el estado de acuerdo 

a las opciones del desplegable:  

ESCALADO Cuando se deriva a otro responsable 

EN PROGRESO Cuando se está analizando la situación y 

se encuentra a la espera de una solución 

RECIBIDO Para notificar la recepción del ticket y 

cuando aún no se ha decidido qué acción 

seguir. 

CERRADO Cuando se le dio una solución a la 

situación que originó el ticket). El 

representante también podrá cambiar la 

prioridad. 
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También se podrá cambiar la prioridad, y en caso de ESCALAR el ticket deberá 

seleccionar del desplegable “Asignado a” a quién le corresponde resolver sobre la 

situación.  

Nota: la opción “Tiempo transcurrido” no es de carga obligatoria. Refiere al 

tiempo de resolución del problema.  

1.1.18 También puede agregar una Nota Adicional si lo considera necesario.  

 

1.1.19 En caso de darle solución a la situación que generó el ticket debe completar el 

campo de “Solución” y señalar en Estado la opción CERRADO. 
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1.1.20 Al finalizar cada actualización del ticket debe hacer click en “Guardar” 
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1.1.21 Para ver los tickets abiertos de otros representantes o administradores debe 

hacer click en “Ver tickets abiertos” 

1.1.22  Para realizar una modificación en un ticket abierto debe seguir los pasos 1.1.15 a 

1.1.20 


