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INSTRUCTIVO PARA CARGAR TICKETS EN SOPORTE SOWIT

Este instructivo tiene como objetivo guiar a los usuarios en el proceso de cargar tickets en la
plataforma de SOWIT, asegurando que toda la informacién sea ingresada de manera correctay
eficiente.
Requisitos Previos

o Contar con credenciales de acceso (usuario y contrasefia).

o Conexidn a internet.

o Contar con el inconveniente presente.

Pasos para Cargar un Ticket

Paso 1: Ingresar a la Pagina Web
1. Ingresa la URL: https://soporte.sowit.com.ar/#login

2. Inicia sesion con tu usuario y contrasefia.

Paso 2: Navegar hasta la Seccidon de Tickets
1. Unavez dentro del sistema, crear tu primer ticket.

Mis Ticket: 0 Bi i
iBienvenido!

Aun no ha creado un ticket.
La manera de comunicarse con nosotros es mediante esta cosa llamada "ticket".

Por favor, haga click en el boton inferior para crear su primer ticket.

Crear tu primer Ticket
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Cuando ya no se trate del primero, se podra visualizar de la siguiente manera para agregar un
nuevo ticket:

Mis Tickets 0

Paso 3: Completar los Datos del Ticket
1. Completa los siguientes campos del ticket:

= Titulo: Describa brevemente el problema o solicitud.

= Descripcidn: Detalla el problema o solicitud con la mayor claridad
posible.

= Archivos Adjuntos: Si es posible, adjuntar documentos o imagenes
relacionadas.

Nuevo Ticket

NO INGRESAN CORREOS EN OUTLOOK

Aparece un mensaje solicitando contrasefia

nuevo
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Paso 4: Enviar el Ticket
1. Revisar toda la informacion ingresada para asegurar de que sea correcta.

2. Hagaclic en el botén "Crear".

Paso 5. Confirmacién y Seguimiento del Ticket
1. Al enviar el ticket, se visualiza una conversacion:

Ticket >

nuevo

NO INGRESAN CORREOS A OUTLOOK

Aparece un mensaje solicitando contraseiia

1 FICHEROS ADJUNTOS

Thanks for your ing;
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2. Puede consultar el estado del ticket en la pestafia de la derecha “abierto”

Podrd visualizar la respuesta desde el soporte y también, sus tickets en la ventana de la
izquierda

Ticket >

NO INGRESAN CORREOS A OUTLOOK abierto

Aparece un mensaje solicitando contrasena

1 FICHEROS ADJUNTOS L

SAN CORREOS A OUTLOOK]

3 Buenas tardes, adjuntar nimero de puesto de trabajo por favor

3. Podra contestar en el chat. Para enviar la respuesta debe clickear en
“actualizar”

Aparece un mensaje selichando contraseda

abierto

1 FICHERDS AD|UNTOS

Descartar les cambio:

barasnimise st i m

4. Cuando esté solucionado el problema planteado, podra visualizar que el
soporte cambia el estado del ticket a “cerrado”. Si desea reabrirlo podra
responder a la conversacién, de lo contrario, no es necesario.
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) NO INGRESAN CORREOS A OUTLOOK Ticket
AR 1 FICHEROS ADJUNTOS
O NO INGRESAN CORREOS A OUTL... == 2d2349cb-9678-49a0-a22e-73 1) A
Thanks for your inquiry (NO INGRESAN CORREOS A OUTLOOK)" -> “it@prear.com.ar”
Buenas tardes, adjuntar nimero de puesto de trabajo por favor E
Nimero de AnyDesk: 495 750 149
Solucionado el inconveniente. Saludos
Paso 6. Color asignado
Podrd visualizar en color naranja cuando el ticket esté siendo trabajado
IS Vision general TiTULO
O NO INGRESAN CO OS A OUTL... 0 ING YUTLOOK
i=  Vision general T
O INGRESAN CORREOS A OUTL... O ORREOS A QUTLOOK

Paso 7. Contacto o Soporte
e Sitienes dificultades para cargar el ticket, contacta al soporte técnico en

soporte@sowit.com.ar
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