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Sistema de tickets IT 

Importancia del Sistema de tickets IT: 

El Sistema de ticket es importante para poder llevar un registro adecuado y 

documentado de los casos y solicitudes que se realicen al departamento de IT. 

Objetivos 

1. Tener un registro adecuado de las solicitudes o casos solicitados a IT. 
2. Que el usuario cuente con una herramienta para respaldar sus solicitudes. 
3. Contar con un canal adecuado para las solicitudes del departamento IT. 
4. Fomentar la colaboración entre los equipos de soporte y otros departamentos 

mediante la asignación adecuada de tickets y la comunicación efectiva. 
5. Utilizar de manera eficiente los recursos de soporte disponibles para 

maximizar la productividad y minimizar los tiempos de inactividad. 
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Para uso General: 
 

1. Ingresa desde tu navegador y en la barra de dirección puedes acceder 
directamente con la dirección helpdesk.emayaservices.com y sigue los 
siguientes pasos: 

 

 
 
 

2. Para ingresar un ticket en este portal, lo primero que debes hacer es hacer 
clic en "Sign In". 

 

 

http://helpdesk.emayaservices.com/
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3. Después de hacer clic en "Sign in", observamos una ventana de inicio de 

sesión como la siguiente. Para acceder, simplemente debemos hacer clic en 
"Sign in with Google", y así estaremos dentro del portal de tickets IT de 
Emaya Services. 
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4. Para poder ingresar un ticket simplemente dar clic en “Open a New Ticket”. 
 

 
 
 

5. Una vez que hayamos hecho clic en "Open a New Ticket", veremos la ventana 
para ingresar un ticket. Dentro de este apartado, tendremos como opciones 
de "Help Topic" las siguientes: 

• EMAYA-ISSUES 
• EMAYA-REQUEST 
• SEBPO-ISSUES 
• SEBPO-REQUEST 

Nota: Hemos organizado cada opción para que se ajuste a los diferentes tipos de 
solicitudes que puedas tener. Por ejemplo: 
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Una vez que hayamos detallado el ticket y seleccionado las opciones correctas, 
simplemente debemos hacer clic en "Create Ticket". 
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6. Luego de haber ingresado el ticket, recibirás los detalles de tu ticket. Este 

será recibido por el equipo de IT y a través de esta ventana también podrás 
dar y recibir actualizaciones sobre tu ticket. 

 

 
 

7. Para revisar los tickets abiertos, tenemos que utilizar la opcion de “Check 
Ticket Status” 
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8. Se abrirá una ventana en la que vamos a ingresar nuestro correo 
electrónico  y nuestro número de ticket. Por último, damos clic en "Email 
Access Link". 

  
 

9. Recibiremos un correo electronico con un link para visualizar nuestros ticket 
abiertos. 
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10. Para ingresar solo tendremos que dar clic en el enlace recibido y nos mostrara 

el estado del ticket que hemos ingresado, se vera de la forma siguiente: 
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Si tienes algún problema o pregunta, no dudes en pedir ayuda. Puedes hacerlo 
fácilmente contactandonos via zoom o a nuestro correo it@emayaservices.com, 
estamos aquí para ayudarte de la mejor manera posible. 

mailto:it@emayaservices.com

