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Inicio aplicacion

http://soporte.itemsp.es/

Después, Introducimos el nombre de usuario y contrasena que nos han facilitado.
InEM

Inicio de sesion

MNombre de usuario

INICIAR SESION

la aplicacion,
151414,

o un mail a info@itemsp.com.
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otros llamand

Cambiamos la contrasena que nos han facilitado por la que elijamos.

Resetear contrasenfa

Antigua contrasefia
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Dar de alta un ticket

En el mend superior pinchamos en el icono

Bienvenido ‘i| |E| + Gall 5= Proyecto v Criticidad v
Buzon soporte Abiertas v

Se abre la ventana donde creamos nuestra incidencia o tarea.

*Proyecto *Criticidad *Tipo
*Asunto

*Descripcion

Incidencia anterior

Documentos

Tenemos que rellenar todos los campos que tienen asterisco.

Proyecto: saldran los proyectos en los que esta dado de alta como administrador o usuario.

Criticidad: Urgente: Incidente critico con un impacto muy alto.
Importante: Incidente grave con un impacto significativo se puede esperar por una solucién en 1 o 2 dias.
Medio: Tarea o incidente de impacto moderado puede estar solucionado en un periodo de 7 dias.
Bajo : Tarea o incidente de bajo impacto. El periodo de solucion puede ser de dos semanas.

Tipo: Tarea o Incidencia.

Asunto: breve titulo de la incidencia o tarea.

Descripcion: explicar la incidencia/tarea con todos los detalles que sean necesario para una correcta solucion.

Ticket anterior: este campo no es obligatorio pero puede ser Gtil si la incidencia/tarea esta relacionada con otra que hemos
creado anteriormente.
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Anadir documento

Para adjuntar un archivo tenemos que pinchar en anadir documento, meter un nombre al documento, ejemplo: imagen
adjunta, informe adjunto, etc.,. Y darle al botén de aceptar. Si nos hemos equivocado y no queremos adjuntar el archivo le

°

Si queremos adjuntar mas de un archivo tendremos que hacer el mismo proceso todas la veces que sean necesarias segln
el nimero de archivos a adjuntar.

damos a eliminar.

Los archivos deberan tener un tamano maximo de 1 Mb.

Adjuntar Documento

Nombre del Documento

Seleccionar archivo  Ninguno archivo selec.

Cuando tenemos un fichero adjunto se muestra la siguiente imagen.

Documentos l Afiadir documento
Prueba Descargar (=}
Guardar ticket

Una vez todos los datos rellenos y los archivos adjuntos si son necesarios para dar mayor claridad a la incidencia/tarea, le
damos a guardar y podremos ver la nueva incidencia/tarea creada en la pantalla de consultas o pantalla de inicio.

T ) e

2209005 Incidencia Gestion de TPA prueba 24/10/22
2209004 Incidencia Gestién de TPA Prueba alejandro mportante | 23/09/22
2208054 Tarea Gestion de TPA Recepcion de facturas por mail mportante 30/08/22 01/09/22  Confirmacian cliente
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Consultar detalle

Si queremos ver todos los datos de una incidencia/tarea en concreto, seleccionamos con el raton el ticket en cuestion y
=3
damos al boton “Consultar”. ' i

INCIDENCIA: 2209005

*Proyecto *Criticidad *Tipo Estado
Gestion de TPA Baja Incidencia En proceso
Fecha de alta Fecha estimada Fecha de cierre
24/10/2022
*Asunto
prueba

*Descripcion
Ademas de ver todos los detalles del ticket seleccionado se puede ver el flujo de todas las acciones que se han hecho,
comunicaciones y documentos adjuntos.

Seguimiento de la incidencia

Usuario De estado A estado Comentario

26/09/22 Buzdn soporte PteValidacion Pte.Validacion

10:02

26/09/22 Buzdn soporte PteValidacion Pte.Validacion

09:56

26/09/22 Buzon soporte PteValidacion Pte.Validacion

09:56

26/09/22 Buzdn soporte PteValidacion Pte.Validacion elimino fichero

Documentos

prueba Descargar
archivo2 Descargar
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MODIFICAR TICKET

Podemos modificar desde la pantalla de inicio seleccionando el ticket que queremos moadificar y pinchando el botén de

. Se abrira la pantalla de edicion.
InEmM

Bienvenido

Buzén soporte INCIDENCIA: 2209004

"Editar”

*Proyecto *Criticidad *Tipo Estado
ome

Gestion de TPA Importante Incidencia Pte.Validacién

& Resetear Fecha de alta Fecha estimada Fecha de cierre

contrasefa 23/09/2022

*Asunto

Sali
Prueba alejandro

*Descripcion

Aparece en la ventana un nuevo campo de Comentario: donde se puede indicar cualquier aclaracion sobre el ticket, ejemplo:
aln sigue fallando, esta todo correcto, etc,... Y seguidamente seglin sea daremos a “Aprobar” o “Rechazar”.

Si no queremas modificar el ticket pinchamaos en “Cancelar”.

También podemos adjuntar un fichero desde ésta opcion.

Comentario

4
Documentos
T

loge_nuevo Descargar =]
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FILTRAR TICKETS

Tenemos la posibilidad de filtrar todas los tickets que tenemos en la pantalla de consulta por los siguientes campos:
Proyecto, Criticidad y Estado. Ademas podemos buscar por cualquier concepto en la utilidad de buscar.

l ﬂ l l E‘:) l l -|— l £2 | Buscar Proyecto v Criticidad v
Abiertas v
CERRAR SESION

Para cerrar la sesion pinchamos en
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