
INSTRUCTIVO DE CREACIÓN
Y GESTIÓN DE TICKETS

Canal oficial de soporte y gestión de solicitudes 



¿POR QUÉ USAR EL SISTEMA DE TICKETS?



Diríjase a la parte superior.
Haga clic en el botón “Tickets”
para acceder al sistema de
soporte.

Ingresa a nuestra
página web oficial

www.soci-technology.com

PASO 1



Crear Ticket → Para registrar una
nueva solicitud.

Ver mi lista de Tickets → Para hacer
seguimiento a solicitudes
existentes

Ver Ticket con ID de seguimiento →
Para consultar un caso específico
con su número de ticket.

Para crear una nueva solicitud, haga
clic en “Crear Ticket”.

PASO 2

Una vez dentro del módulo
de Tickets, encontrará tres

opciones:



Correo electrónico
 Debe ingresar su correo corporativo o
el correo con el que se encuentre
registrado en nuestra base de datos.

Tipo de solicitud
 Seleccione la opción que mejor
describa su requerimiento:

Pregunta comercial
Solicitud de ayuda funcional
Problema o error
Solicitud de cambio o mejora

PASO 3

Diligenciar la información
del ticket



Seleccione el Grupo de Ticket que
corresponda al módulo o área de la
plataforma donde se presenta el
requerimiento, consulta, ajuste o
configuración solicitada.

Esta clasificación es fundamental, ya
que permite identificar de manera
rápida el módulo involucrado y
direccionar la solicitud al equipo
responsable, facilitando una gestión
más eficiente.

PASO 4

Grupo de ticket



PASO 5

Gravedad:
 Indique el nivel de impacto

en su operación:

ANS



Tema
 Escriba un título breve que resuma su
solicitud.

Descripción
 Explique detalladamente la situación,
incluyendo qué ocurrió y cómo afecta su
operación.

Código de seguridad
 Ingrese el código que aparece en pantalla,
digitándolo exactamente como se visualiza.

Archivos adjuntos (opcional)
 Adjunte capturas de pantalla o
documentos que aporten mayor claridad

Finalmente, haga clic en “Crear Ticket”
para enviar su solicitud.

PASO 6



PASO 7

Confirmación de Registro Exitoso
El sistema genera automáticamente un numero de Ticket. Este
código es indispensable para realizar el seguimiento de su caso 












