
 

 
INTRANET - ALTEC S.E 

 
 

Instructivo para la 
RESOLUCIÓN de un ticket. 

Tomar, asignar y cerrar ticket 

 



 
 

 

 
1- LISTADO DE TICKET 
 
Generado el ticket, precedemos a la resolución del mismo. Para ellos encontraremos 
que los mismos fueron filtrados y asignados a mi o a mi área.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
  
 
 

 
 

Filtra los tickets asignados a mi o a mi área 

Ordena los tickets según el 
tiempo de vencimiento del SLA. 
(Si para el cliente solicitante el 
contrato de servicio no fue 
cargado o no tiene un contrato, 
no mostrará el tiempo de SLA) 

 

Botón para 
visualizar el ticket 



 
 

 

 
  
2- DETALLE DE TICKET 
 
En ésta visualización se muestra el detalle del ticket que hemos querido visualizar 
desde el botón correspondiente. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

El ticket puede editarse desde la opción editar.  La única consideración sería que el 
mismo debe estar creado por mí, para que aparezca la opción.   
 
 
 

 
 
 
3- BOTONES: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Si se desea, se 
puede dejar un 
log de avance sin 
tener que tomarlo 
o cerrarlo 

Si está asignado 
a nuestra área 
podemos tomarlo 
y el resto de mis 
compañeros 
dejará de 
visualizarlo. 

Podemos enviar 
un mail con los 
datos de un 
compañero 

Imprimir todos los 
datos del ticket  



 
 

 

4- TOMA DE TICKET 

 
 
 
Los botones que visualizaremos serán: 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

El ticket puede ser 
asignado a otra 
área o persona 
después de tomarlo 

Luego de terminada 
la tarea se debe 
cerrar el ticket 

En caso necesario se 
pueden unir ticket que 
refieren a la misma 
incidencia 

A partir de ahora queda asignado a la persona que lo tomó 
 



 
 

 

 

Se recomienda agregar un log al ticket en los casos donde se realizó una tarea 

intermedia o se está esperando un evento externo, u otra información que aporte al 

seguimiento del avance de la resolución. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al cerrar el ticket se debe describir el trabajo realizado. Tener en cuenta que este 
texto es el que luego el solicitante recibirá por correo, además de la encuesta de 
satisfacción. 
 
 

 
 

 



 

 

 


