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Objetivo 

Brindar un servicio de administración eficiente, oportuno y orientado a satisfacer las 
necesidades de los usuarios, asegurando una atención de calidad y el cumplimiento 
de los procesos establecidos. 

Alcance 

Este módulo abarca los principios y lineamientos para la prestación del servicio de 
administración, promoviendo una atención eficiente, organizada, transparente y 
enfocada en la satisfacción de los usuarios y el logro de los objetivos de la 
organización. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Instructivo 

 Módulo Servicio de asistencia 
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Solicitud de servicio de asistencia administrativa 

1. Acceder al módulo de servicio de asistencia  

 

Nota: Solicitar el servicio desde alta distribuciones  

2. Servicios administrativos 

Seleccionar el ticket de servicios administrativos 
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3. Crear el ticket 

            Seleccione la opción crear 

 

El sistema mostrará una pantalla similar a la ilustrada a continuación, donde deberá 

completar la información requerida para el registro de la solicitud. 

 

4. Creación del servicio 

Complete los campos solicitados con la información correspondiente siguiendo las 
indicaciones que se muestran a continuación. 

Campos del servicio 
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• Equipo de servicio de asistencia: Seleccione el equipo responsable de 

atender la solicitud (servicios administrativos) 

• Asignado a: Seleccione el usuario que será responsable del servicio. 
(asistente administrativa) 

• Tipo: Elija el tipo de servicio o incidencia que corresponda.  

• Prioridad: Seleccione el nivel de prioridad según la urgencia de la solicitud.  

• Etiquetas: Agregue las etiquetas necesarias para facilitar la clasificación y 
búsqueda del servicio. (opcional) 

• Compañía: Seleccione la empresa asociada al servicio (por ejemplo: ALTA 
DISTRIBUCIONES).  

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

• Correo electrónico: Ingrese la dirección de correo electrónico del cliente.  

• Teléfono: Ingrese el número de teléfono de contacto del cliente.  

• Descripción: Escriba una descripción clara y detallada de la solicitud, 
incluyendo el problema, los síntomas y cualquier información relevante que 
facilite su atención.  

5. Guardar la información suministrada  
 

Nota: Una vez guardada la información, se debe crear una actividad y 
asignarla a la asistente administrativa para que realice el seguimiento 
correspondiente de la solicitud. 
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Una vez que toda la información esté completa, espere la respuesta de la asistente 
administrativa sobre el estado de la solicitud. 

 


