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1. INGRESO AL SISTEMA DE TICKETS DE ASISTENCIA UNICLA | ﬁ EDUCACION

A Distancia

UNICLA {(‘;.Eﬂm joicls  Conmcamas v Campusiinual v Ofertaeducstiva v Contacts  Servicios ~ m

1. Ingresa a nuestra pagina web ..
de la Divisidn de Educacién A Distancia: @
https://unicladistancia.unicla.edu.mx/

Mantente Informado

iUNETEA NUESTRO SAMALY

Sistema da Tichets do

TELEGRAM

&

2. En la parte inferior derecha

ubica el simbolo de unos audifonos,
al dar clic sol~3re elcargf‘:\ra una ANUESTRA FANIATT
nueva pestana con el_ Slstema Sistema de Tickets de Asistencia @

de Tickets de Asistencia. TELEGRAM —
UNICLA a Distancia
¢Como puedo ayudarte? .

i

antente Informado
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1. INGRESO AL SISTEMA DE TICKETS DE ASISTENCIA U'N |C|_ A | (ﬁ EDUCACION

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

Ademas, podras consultar el estado o
progreso de cualquier ticket que hayas
creado y enviado previamente.
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2. REGISTRO DE NUEVO TICKET DE ASISTENCIA UNICLA | ﬁ EDUCACION
—

A Distancia

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 gue ubiques el boton azul
“Enviar ticket" y dar clic sobre el.
Nota: No es necesario Iniciar sesion.
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2. REGISTRO DE NUEVO TICKET DE ASISTENCIA UNICLA | (7 E%tﬂﬂgr:
2. Cargara la siguiente pagina con un ( Biticon e a ;
formulario que deberés llenar con o Apsiinas . i
los siguientes datos en el recuadro Tlc!__(ET_S DE ASISTENCIA

correspondiente para enviar tu duda e :
0 SOliCitUd: Inich sidn

jAlL llenar tor - los campos y enviar el formulario, se te asignard un folio o ID de Ticket, el cual serd enviado al correo electrénico que registraste
al momento de crear tu Ticket!

1. Selecciona el plantel: Division

de Educaciéon a Distancia.

2. Nombre completo.

3. Matricula.

4. Correo institucional.
(matricula+@unicla.edu.mx): A esta
direccién de correo llegara la
respuesta de tu solicitud.

5. Numero de teléfono.

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

/1. Selecciona la prioridad de tu

ticket.

8. Coloca el asunto o tema de tu
solicitud. Buen dia LP. Vanessa
9. Describe tu duda mediante las Lol oot el i o o o el g1 il O cond i e
herramientas de texto que se .

encuentran en la parte superior.

® Division de Educacion a Distancia Posgrados Camelinas (Antes Plantel Altozano)

Saludos.
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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
botdén “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 boton "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”
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2. REGISTRO DE NUEVO TICKET DE ASISTENCIA w |CL A | ( ﬁ%ﬁéﬂgﬂ

—

ff.:“,"",.

5. Cargara la siguiente pagina con la
confirmacidn de tu ticket creado can
tu Solicitud. \ ...': Gracias por panerse en contacto con nosotros.

Hemos registrado su solicitud en nuestro sistema de Tickets de
Asistencia UNICLA.

Pronto, uno de nuestros representantes se pondra en contacto con
usted, Le solicitamos revisar su correo electrénico asociado a la creacién
del ticket para recibir nuestras proximas comunicaciones,

Atentamente: Sistema de Tickets de Asistencia UNICLA

UNICLA (7 G

< unicladistancia.unicla.edu.mx/
ELABORO: I.T.I. MARTIN CUIRIS VILLASENOR



2. REGISTRO DE NUEVO TICKET DE ASISTENCIA UNICLA | f',: I‘E‘%L'lgggglz

—

Sistema de Tickets de Asistencia UNICLA: Nuevo
Ticket Recibido

Estimado, MARTIN CUIRIS VILLASENOR:

6' L l‘ega ré un men Sai ed " correo - s i Hola, tu Ticket ha sido recibido. Obtendrés respuesta

de acuerdo al grado de urgencia seleccionado.

electrénico queregistraste en.el e
formulario, en este se te proporciona un conso g o

« |D del Ticket: 0002

folio de seguimiento (ID del Ticket), este

2023010SEVIM@UNICLA EDU.MX

te ayudara a consultar el estatus de tu

ecibird un correo electrénico cuando nuestro agente

solicitud. |
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3. CONSULTA DE ESTATUS O SEGUIMIENTO DE TICKET UN |C|_ A | (/,.: 5'%‘:5&5,'32
—

Para revisar el estatus y consultar si
el area correspondiente ha dado
respuesta a tu solicitud existen dos 2

Hola, tu Ticket ha sido recibido. Obtendras respuesta

»
meétodos: 4
’ de acuerdo al grado de urgencia seleccionado.

Sistena de Tickets de Asistencia UNICLA: Nuevo
Ticket Recibido

A continuacion te compartimos los siguientes datos

para consultar el estatus de tu Ticket:

Método de consulta 1:

« Correo electronico del usuario:
2023010SEVIM@UNICLA.EDU.MX

fi: Normal - Tiempo de respuesta: 5 dias

1. Es necesario gue abras el mensaje 0
que llegé a tu correa y ubiques el botén
azul®Verel estado del ticket", da clic
en él.
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Divisién de _
3. CONSULTA DE ESTATUS O SEGUIMIENTO DE TICKET UNICLA | f" EDUCACION

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

de la solicitud.

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.
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Divisién de

3. CONSULTA DE ESTATUS O SEGUIMIENTO DE TICKET UNICLA | f" EDUCACION

—

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://asistencia.unicla.edu.mx/

2. Ubica el recuadro “Estado del Ticket”
y da clic en el botdn azul con el mismo
n O m b re . Enviar ticket - Estado del

. Tiel Ticket
Enviar Ticket

staco del Ticket

Estado del
Ticket
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3. CONSULTA DE ESTATUS O SEGUIMIENTO DE TICKET UNICLA | f" EDUCACION

—

Divisidn de
(" EDUCACION
s ADistancia

3. Cargara la siguiente pagina, es <
. R TICKETS DE ASISTENCIA
necesario que coloques el correo que o _

registraste cuando enviaste el ticket.
ELID del ticket (Folio) lo obtienes del
mensaje que llegod a tu correo cuando [ ]

realizaste el envio de tu solicitud.

Iniciz  esidn

Comprobar estado

e ADistoncio

A TICKETS DE ASISTENCIA

4. Da clic en el botén azul "Comprobar ) .

estado” para consultar el estatus de

tu solicitud.

Comprobar estado
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3. CONSULTA DE ESTATUS O SEGUIMIENTO DE TICKET UNICLA | f" EDUCACION

—

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

6. Si te desplazas hacia abajo podras
visualizar la respuesta a tu solicitud del
area correspondiente.
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3. CONSULTA DE ESTATUS 0 SEGUIMIENTO DE TICKET

7. En caso de ser necesario puedes dar
respuesta al mensaje del agente para

retroalimentacion de la solucién que te
otorgé.

‘ Responder un mensaje

UNICLA | f" EDUCACION

A Distancia

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 UNICLA | f.(: EDUCACION

—

9. Si consideras que la respuesta que se
te otorgd soluciona tus dudas o resuelve
tu solicitud selecciona la casilla “Cerrar
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 UNICLA | f" I‘E‘%l{gﬁ'cnlglz

11. Cuando el area correspondiente
haya dado retroalimentacion a tu

Badhe ) O @ i

Sistema de Tickets de Asistencia UNICLA: Nueva

respuesta, nuevamente te llegardun : et o e
mensaje a tu correo como notificacién g
en el que podras consultar el estatus = AR b
del ticket de nueva cuenta para pmrmsnom—-

« ID del Ticket: 0002

visualizar larespuesta mas reciente.
Da clic en el botén “Ver el estado del
ticket’:

12. Cargara la siguiente pagina,
desplazate en la pagina a la parte
inferior para visualizar la respuesta
mas reciente.

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