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» Instructivo

Moddulo Servicio de asistencia

Objetivo

Brindar un servicio de administracion eficiente, oportuno y orientado a satisfacer las

necesidades de los usuarios, asegurando una atencion de calidad y el cumplimiento

de los procesos establecidos.

Alcance

Este mdédulo abarca los principios y lineamientos para la prestacion del servicio de

administracién, promoviendo una atencidn eficiente, organizada, transparente y

enfocada en la satisfaccion de los usuarios y el logro de los objetivos de la

organizacion.
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Solicitud de servicio de asistencia administrativa

1. Acceder al médulo de servicio de asistencia

& 8 @ 4

Partes de horas

Consignaciones = Servicio de asisten...

Sitio web el .earning Marketing por email

H $ A U 2

Inventario Fabricacion Codigo de barras

Empleados

r % Q & %

Valoraciones

Nomina

Asistencias Proceso de seleccl... Ausencias

Nota: Solicitar el servicio desde alta distribuciones

2. Servicios administrativos

& Servicio de asistencia

Seleccionar el ticket de servicios administrativos

Tickets

ALTA DISTRIBUCIONES
Informacién general del servicio de asistencia

Q
TFiltres = Agruparpor % Faworitos 13/8 € ¥
: Mi Il
Mis tickets i desempefio 0 0.00 % 0.00 %
Hoy Tasa de éxito
Promedio de horas disponibles En promedio 7 diss 0 000% 0.00%
SLA fallide Objetivo diario 1 0%

Atencién y Soporte Tecnolégico

Atencién al Colaborador (RRHH) Servicios administrativos
0 Problemas SLA 0 Problemas SLA 0 Problemas SLa
4 Tickets sin asignar 0 Tickets sin asignar
ver satisfaccidn del cliente

1 Tickets sin asignar

Ver satisfaccidn del clieme I Ver satisfaccidn del clieme
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3. Crear el ticket

Seleccione la opcidn crear

Tickets Informes Configuracion ALTA DISTRIBUCIONES

Informacion general

iii Servicio de asistencia

Informacion general del servicio de asistencia / Servicios administrativos

YFiltros = Agruparpor  Favoritos

Procesando Finalizado + Cancelado

1

Algodén con alcohol (#125)
Paulino Santos, Juan Luis
Botiquin

P Paulino Santos, Juan Luis
Q
= = 0

En espera

El sistema mostrard una pantalla similar a la ilustrada a continuacioén, donde debera

completar la informacion requerida para el registro de la solicitud.

4. Creacion del servicio

Complete los campos solicitados con la informacidn correspondien
indicaciones que se muestran a continuacion.

Campos del servicio

Informacién general Tickets Informes Configuracion ® O

XK ALTADISTRIBUCIONES

te siguiendo las

P Paulino Santos, Juan Luis

Informacion general del servicio de asistencia / Servicios administrativos / Nuevo

— NGOG DESCARTAR

ENESFERA p OB ZE =D

m PROCESANDD  FINALIZADO  CANCELADO
@7

» Cancel activities

» Done activities
Equipe de servicio de asistencia Servicios administrativos o
Hoy

Asignado a © Nin Calderon. Emily Mabel @
- ) " Paulino Santas, Juan Luis

po Botlguin @ Creando un nuevo registro.
Prioridad
Etiquetas
Compafiia ALTA DISTRIBUCIONES
Cliente Paullno Santos, Juan Luis, Juan Luis Paulino Santos Info Personal =)

Correo electronico juanluispaulinel @gmail.com

Teléfono

Descripeién | Partes de horas

Solicitud de un calmate sumigren para el dolor de cabeza
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e Equipo de servicio de asistencia: Seleccione el equipo responsable de

atender la solicitud (servicios administrativos)

e Asignado a: Seleccione el usuario que sera responsable del servicio.

(asistente administrativa)

e Tipo: Elija eltipo de servicio o incidencia que corresponda.

e Prioridad: Seleccione el nivel de prioridad segun la urgencia de la solicitud.

o Etiquetas: Agregue las etiquetas necesarias para facilitar la clasificacidony
busqueda del servicio. (opcional)

e Compania: Seleccione la empresa asociada al servicio (por ejemplo: ALTA

DISTRIBUCIONES).

o Cliente: Seleccione el cliente al que corresponde la solicitud.

e Correo electronico: Ingrese la direccidon de correo electrénico del cliente.

o Teléfono: Ingrese el nimero de teléfono de contacto del cliente.

e Descripcion: Escriba una descripcién claray detallada de la solicitud,

incluyendo el problema, los sintomas y cualquier informacién relevante que

facilite su atenciodn.

5. Guardar la informacion suministrada

Informacion general del servicio de asistencia

/ Servicios administrativos / Nuevo

— WellVV0LE DESCARTAR

NUEVO PROCESANDO FINALIZADO CANCELADO EN ESPERA

Nota: Una vez guardada la informacion, se debe crear una actividad y

asignarla a la asistente administrativa para que realice el seguimiento

correspondiente de la solicitud.
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Tickets / Sumigran (#127)
— M CREAR & Accion 171 < >
FINALIZADO CANGCELADO EN ESPERA SActividades OB ECH=EH %¥0 wSiguiendo &2

Sumigran

Equipo de servicio de asistencia
Asignado a

Tipo

Prioridad

Etiquetas

Compaiiia

Cliente

Correo electronico

m PROCESANDO
87
Tickets

Servicios administrativos
Botiquin
ALTA DISTRIBUCIONES

Paulino Santos, Juan Luis, Juan Luis Paulino Santos Info Personal

juanluispaulino@gmail.com

Enviar mensaje  Ponerunanota |Q Planificar actividad

» Cancel activities

b DONE ACHIVILIES  —--rrorroreoreoreemer e

Hoy

Paulino Santos, Juan Luis - hace 3 minutos

e Ticket creado

Una vez que toda la informacidon esté completa, espere la respuesta de la asistente

administrativa sobre el estado de la solicitud.

## Servicio de asistencia

Tickets

CREAR

Nuevo

Sumigran (#127)
Paulino Santos, Juan Luis
Botiquin

Vitamina C y te antigripal (#126)
De Leon Encarnacion, Merly Thay
Botiquin

o

Informacicén general Tickets Informes Configuracién

X ALTA DISTRIBUCIONES P Paulino Santos, Juan Luis

T Filtros

Procesando + Finalizado

Algod6n con alcohol (#125)
Paulino Santos, Juan Luis
Botiquin

= Agrupar por

# Favoritos ®m = o0

Cancelado + En espera




