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1. INGRESO AL SISTEMA DE TICKETS DE ASISTENCIA w lc L A

il
PLANTEL LAS AMERICAS

1.Ingresa a nuestra pagina web
del Plantel Las Ameéricas
https://lasamericas.unicla.
edu.mx/

Bienvenido al Sistema de Tickets del Plantel UNICLA Las Américas
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1. INGRESO AL SISTEMA DE TICKETS DE ASISTENCIA UN l c L A
| |

PLANTEL LAS AMERICAS

2.Una vez dentro del Sistema de Tickets de
Asistencia, tendras la oportunidad de T
crear un nuevo ticket para dar T—
seguimiento a cualquier duda, tramite,
queja, sugerencia, solicitud de
informacion, entre otros temas,
relacionados con tu desempefio académico

Ademas, podras consultar el estado do
progreso de cualquier ticket que hayas creado
y enviado previamente
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UNI

NUEVO TICKET DE ASISTENCIA
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2. REGISTRO DE NUEVO TICKET DE ASISTENCIA w lCLA
| _

PLANTEL LAS AMERICAS

1.Para iniciar el proceso de registro de un
nuevo ticket para recibir atencién sobre un
tramite o proceso con las areas del plantel
es necesario que ubiques el botén azul + Cremr o
“Crear nuevo ticket" y dar click sobre él

Nota: No es necesario Iniciar sesion.
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UNICLA

2. REGISTRO DE NUEVO TICKET DE ASISTENCIA .
= PLANTEL LAS AMERICAS

Planited Las Amiricas

w |CLA Sistema de Tickets de Asistencia

2.Cargara la siguiente pagina con
un formulario que deberas llenar

®  5ieres alumno activo, incleye te

e n e l‘ re C u a d ro CO r re S p O n d i e n te Antes de enviar tu solssitud, matricula ELtiormpa de respuesta os de 1a 3 dias habiles
p a ra e n Vi a r t u d u d a O S O li c i t u d : o ten en cucnta o siguicnte : :Lr::r-'_::lj :J:ll: u_.“uilrll:-l-n;-. uda. dentro de nuestro horario de atencian.

utiliza preferentemente formata POF.

1.Nombre Completo.

2.Correo institucional. Nomre commpleto (Nombes + Apellidos) Conres sectréeien que wtlizos
(matricula + @unicla.edu.mx): A
esta direccién de correo llegara la
respuesta de la solicitud.

N

Mimero de Whatsfpn * Carrera gue estudias:

3- Nl:lmero de WhatSApp_ Matricula Arca o Departamento al gue va dirigida ol Ticket *
4.Carrera que estudias. e 6
5.Matricula. Mosstcas

6.Selecciona el Area o
Departamento al que va dirigida
tu solicitud.

/.Modalidad.

8.Asunto.

9.Describe tu duda mediante las
herramientas de texto que se
encuentran en la parte superior.

FAsumto

Descripeidn del problema: *

Visual || Cédiga

W 0O~ N W -
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2. REGISTRO DE NUEVO TICKET DE ASISTENCIA

—

3. Una vez hayas llenado los datos del
formulario, en la parte inferior puedes
agregar un documento dando clic al
botdn “Seleccionar archivo”™ mismo que
abrira el explorador de archivos de tu
dispositivo y asi poder elegirlo.

En caso de requerir adjuntar mas
documentos puedes hacerlo dando clic
en el botén "Agregar mas".

4. Cuando hayas completado todos los
campos y estés listo(a) para realizar tu
solicitud da clic en el recuadro del
captcha para que el sistema verifique
gue no eres un robot, una vez lo hagas
da clic en “Enviar ticket”

s lasamericas.unicla.edu.mx

UNICLA

PLANTEL LAS AMERICAS

Archivas adjuntos *

Selecconar archivo | Mingon archivo seleccionada a

Captcha
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2. REGISTRO DE NUEVO TICKET DE ASISTENCIA w lCLA
—

PLANTEL LAS AMERICAS

Plamtel Las Asdvicas

w |CLA Sistema de Tickets de Asistencia

Ticket Recibido

Apradecemaos su comunicacion con nosotros.

5. Cargara la siguiente pagina con la (Qué sigue shora?

Su ticket fue registrada en nuestro sistema

confirmacion de tu ticket creado con | . Lo contectoremos en 14 dis il
tu Solicitud. I:@. = HE”‘J’ISESu{DI'I'EQElECtI'I‘.‘nI‘IIEElDFDFDI'EIDHEdDpEraEEt‘UalIZECIDIWE'S

Horario de atencidn: Lunes a Sabado de B a 16 horas

HNao laboramos: Domingos v festivas (se atiende al dia habil siguiente)
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2. REGISTRO DE NUEVO TICKET DE ASISTENCIA
—

6. Llegara un mensaje al correo
electronico que registraste en el
formulario, en este se te proporciona un
folio de seguimiento (ID del Ticket), este
te ayudard a consultar el estatus de tu
solicitud.

s lasamericas.unicla.edu.mx

UNICLA

PLANTEL LAS AMERICAS

SISTEMA - =
DETICKETS™= _

i UNICLA
Siztema de Tickets Plantel UNICLA Las Americas:

Tickei Recibido

Estimado{a) GESDE SAID CALDERON SANDOVAL:

Hemos recibido tu solicitud comectamente

Recibiras respuasta A tu tickst sn un plazo da 41 a 3 dias
hakiles.

@ Horario de atencitn

Lunes a Sabade: 3:00 a 16:00 horas

Damingos y festives: No laboramos (se atiende
al siguiente dia habil)

Datos de tu ticket
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3. CONSULTA DE ESTATUS O SEGUIMIENTO DE TICKET w lCLA
—

PLANTEL LAS AMERICAS

Recibiras una notificacion por correo electréonico cuando

Para revisar el estatus y consultar si nuestro equipo responda a tu ticket.
el area correspondiente ha dado
respuesta a tu solicitud existen dos

Puedes consultar el estado de tu ticket en cualquier momento:

meétodos:

Método de consulta 1:

NO RESPONDA A ESTE CORREO ELECTRONICO

Este es un mensaje automatico enviado desde nuesiro sistema de soporte. Por favor,

1. Es necesario que abras el mensaje 1o responda a este comeo, ya que o estamos habiltados para recibir espuestas
que llegé a tu correo y ubiques el botdn e

azul “Ver el estado del ticket”, da clic

en él.
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3. CONSULTA DE ESTATUS O SEGUIMIENTO DE TICKET

—

2. Cargara una pestana nueva, en el
costado derecho se muestra la
informacion detallada del ticket
dependiendo del estado en que se
encuentre, si este ya fue "Abierto’,
“Cerrado’, "Respondido” o “Atrasado’,
ademas de la informacion de creacion

de la solicitud.

GESDE SAID CALDERGN SANDOVAL

2 Imprimir

UNICLA

PLANTEL LAS AMERICAS

Si realizaste la consulta del estatus de tu solicitud (ticket) mediante el método de
consulta 1y quieres realizar los pasos para visualizar la respuesta por parte del
area correspondiente dirigete a la pagina 16.

s lasamericas.unicla.edu.mx

Elaboré. Mtro Gesde Said Calderén Sandoval




3. CONSULTA DE ESTATUS O SEGUIMIENTO DE TICKET w lCLA
—

PLANTEL LAS AMERICAS

Método de consulta 2:

1. Ingresa a la pantalla principal del
“SISTEMA DE TICKETS DE ASISTENCIA",
lo puedes realizar dando clic en el
siguiente enlace:

https://lasamericas.unicla.edu.
mx/

2. Ubica el recuadro “"Estado del Ticket"
y da clic en el botén azul con el mismo
nombre.
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3. CONSULTA DE ESTATUS O SEGUIMIENTO DE TICKET w lCLA
—

PLANTEL LAS AMERICAS

"'d'_“""‘l‘c""i"n Sistema de Tickets de Asistencia
3. Cargara la siguiente pagina, es T e

necesario que coloques el correo que
registraste cuando enviaste el ticket.
ELID del ticket (Folio) lo obtienes del
mensaje que llegd a tu correo cuando
realizaste el envio de tu solicitud.

4. Da clic en el botén azul “Comprobar
estado” para consultar el estatus de
tu solicitud.
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3. CONSULTA DE ESTATUS O SEGUIMIENTO DE TICKET

—

5. Cuando el ticket haya sido atendido
por el area correspondiente el estatus
cambiara a "Respondido”.

GESDE SAID CALDERGN SANDOVAL

Carrera que estudias:: [

Matricuia: [

Modalidad:

|E| Carrar "\ Mistorial del ticket

UNICLA

PLANTEL LAS AMERICAS

-' Imprimir

6. Si te desplazas hacia abajo podras
visualizar la respuesta a tu solicitud del
area correspondiente.

s lasamericas.unicla.edu.mx

Hillo del ticket
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3. CONSULTA DE ESTATUS O SEGUIMIENTO DE TICKET w lCLA
—

PLANTEL LAS AMERICAS
Respander un mensaje
7. En caso de ser necesario puedes dar Ml | R
5 P raafic - B I = = [1] & = 2y
respuesta al mensaje del agente para -
retroalimentacion de la solucién que te
otorgo.
Selecoonar archiva Mingin anchivo seleccionada G

8. Si te desplazas hacia abajo podras
adjuntar uno o mas documentos en
caso de que lo consideres necesario.
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3. CONSULTA DE ESTATUS O SEGUIMIENTO DE TICKET w lCLA
—

PLANTEL LAS AMERICAS

9. Si consideras que la respuesta que se

te otorgd soluciona tus dudas o resuelve Gt
tu solicitud selecciona la casilla “Cerrar S —
al tener respuesta” para que el ticket

cambie de estado y este sea cerrado.

10. Una vez estés listo(a) para enviar tu
respuesta da clic en el botén azul de la
parte inferior “Enviar respuesta”
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3. CONSULTA DE ESTATUS O SEGUIMIENTO DE TICKET w lCLA
—

) _ PLANTEL LAS AMERICAS
11. Cuando el area correspondiente

haya dado retroalimentacion a tu
respuesta, nuevamente te llegara un
mensaje a tu correo como notificacion

) Tu Ticket ha sido Respondido
en el que podras consultar el estatus

del ticket de nueva cuenta para Estimado(a) Gesde Said Calderén Sandoval, tu ticket ha sido
visualizar la respuesta mas reciente. respondido por nuestro equipo.

Da clic en el botdn “Ver el estado del

ticket”.

Nota: Si requieres una nueva
solicitud es necesario que realices el
registro de un nuevo ticket
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