
GUÍA RÁPIDA PARA LEVANTAR SOPORTES 

 

ACCESO 

Se puede acceder desde INTRANET, Aplicaciones Internas, Soportes 

 

 

O a través del link http://soportes.ciatec.int/upload/index.php 

 

PÁGINA PRINCIPAL 

 

Para entrar debemos iniciar sesión, para esto, usaremos el usuario y contraseña 
de dominio (que usamos en nuestro equipo de cómputo), como se aprecia en la 
imagen el acceso se encuentra en la esquina superior derecha. 

http://soportes.ciatec.int/upload/index.php


 

 

NUEVO TICKET 

 

 

 



El sistema está preparado para levantar soportes a las áreas de Mantenimiento y 
Tecnologías de Información. 

Al iniciar la captura del nuevo ticket, encontraremos las opciones de los 
diferentes servicios, al elegir la necesaria, el ticket será asignado al área 
correspondiente.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se debe capturar el título del soporte y una descripción detallada de la solicitud, 
o necesidad, posterior damos clic en Crear Ticket, esto registra nuestra solicitud 
en el sistema y la asigna a un asesor. 

 

 

Una vez registrado el soporte nos llegará un correo electrónico de confirmación. 

 



 

  

 

 

CONSULTA DE SOPORTES ABIERTOS.  

En el portal, seleccionamos la opción TICKETS, ahí nos mostrará los tickets que 
tenemos abiertos.  

 



 

 

SOPORTES CERRADOS 

Cuando un soporte es atendido o cerrado, nos llega un correo electrónico de 
notificación con una descripción de las acciones realizadas y con el link para 
responder la encuesta de satisfacción. 

Cabe mencionar que, si la encuesta no es respondida, se tomará como un 100% 
de satisfacción. 

Si el usuario no está de acuerdo con la solución, el ticket se puede reabrir. 

 

 

 

Cualquier duda sobre el tema, se puede consultar en mesa de ayuda. 


