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MANUAL PARA CAPTURA DE TICKETS DE SOPORTE TECNICO

1. Entrar a la pagina. https://fca.tij.uabc.mx/en/soporte-tecnico-1
2. Creacién de Ticket

En la primera seccién del formulario se solicitan datos generales de contacto y sobre la falla técnica
que se esta presentando, los campos con asterisco son OBLIGATORIOS para la creacion del ticket.

Crear reporte de falla técnica

Ingrese su nombre completo *

Su correo electronico *

Problema presentado *

Descripcion a detalle del problema

3. Identificacion del tipo de problema técnico presentado

Dentro del formulario encontraremos 3 distintas secciones donde podremos detallar el
problema presentado.

- Problemas con Hardware: Esta seccion esta destinada a los problemas fisicos que
pueda presentar en algun dispositivo, ya sea por falta de partes, dispositivo golpeado,
entre otros.

PROBLEMAS CON HARDWARE

Selecciona el dispositivo con fallas Selecciona una opcion A

En caso de seleccionar OTRO, ingresa el
dispositivo que presenta fallas.

. O i i O i j (] iti
Selecciona las fallas que presenta el _INo _enmeujnfieo no funciona [ Funcmnamuentu?lento _| Apagado automatico
. . [J El dispositivo hace mucho [ Sobrecalentamiento [ Otro
dispositivo id
ruido

En caso de seleccionar OTRO, ingresa el
problema presentado
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- Es necesario identificar el tipo de dispositivo que esta presentando fallas fisicas
(computadora, laptop, proyecto, etc), en caso de no encontrar el dispositivo en las
opciones hay que marcar la opcion OTRO e ingresar el nombre manualmente en el

Affagado automatico
siguiente campo.

- Hay que seleccionar en las casillas el problema que se esté presentando en el
dispositivo, podemos ingresar mas detalle del problema en la siguiente casilla en caso
de ser necesario.

Selecciona las fallas que presenta el O No enciende o no funciona  (J Funcionamiento lento O Apagado automatico

dispositivo [J El dispositivo hace mucho J Sobrecalentamiento O otro

ruido

- Una vez llenado todos los campos de identificacion del problema, hay que presionar el
botéon ENVIAR, al final del formulario.

Enviar
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- Problemas con Software: Seccion destinada a la creacion de ticket por fallas en algun
programa en especifico incluyendo Microsoft Office y Windows.

PROBLEMAS CON SOFTWARE

Selecciona el programa afectado Sistema Operativo ~

En caso de haber selecciona OTRO,
ingresa el nombre del programa que
presenta problemas

i [J No inicia el programa B Tarda en iniciar [ El programa se cierra solo
Selecciona el problema presentado — Mo Inicia el prog et — El prog :
Funcionamiento lento o [ Otra
pausado

En caso de seleccionar OTRO, ingresa el
problema presentado

- Selecciona el programa afectado: Dependiendo del problema que afecte a la maquina
seleccione la opcion correspondiente, sistema operativo si es que afecta el funcionamiento en
general,navegador si afecta programas como google chrome y otro si es que no se muestra la
opcion.

- Seleccionar el problema presentado: Es necesario indicar que tipo de problema esta
presentando el programa afectado, de esta manera permitira al personal de soporte solucionar
el problema de manera rapida y efectiva.
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- Problemas de Conexion: En esta secciéon podra levantar problemas de la conectividad
del servicio de internet.

CONEXION (internet y teléfono )

Selecciona el problema presentado Mo hay conexidn de Internet W

Ingresa el nombre o identificador tnico Este se puede encontrar en la etiqueta de identificacion del dispositivo
del dispositivo.

- Selecciona el problema: Aqui seleccionamos la falla que se esté presentando (Falla en linea
telefénica, falla de conexion a internet o intermitencia en el servicio de internet.

- Ingresa el nombre o identificador del dispositivo: Ingrese el numero de control patrimonial
escrito en la etiqueta del dispositivo que esté presentando el problema como se muestra en el
siguiente ejemplo.

- Una vez llenado todos los campos de identificacion del problema, hay que presionar el botén
ENVIAR, al final del formulario.
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