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Introduccion

Es para facilitar el acceso y navegacion en nuestro portal, a la vez puedan conocer mas a
detalle las opciones que ofrece. También podran identificar sus reportes de los servicios que
necesiten para sus equipos y el estado en que se encuentran los mismos.
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1. Antes de Iniciar \_/

1.1 Acceso Un mensaje de TECNASA

Verificar 1: Al ser creado su usuario por parte de

nuestro equipo, estara recibiendo en su bandeja de

entrada, un correo de Soporte TECNASA. A continuacién encontrard sus credenciales para el acceso de Banco
Financiera Comercial Hondurenia, S.A., al Portal de Clientes de Conectatec.

Saludos Usuario,

Verificar 2: Asunto: Recuperacion de Password para

el Portal de TECNASA. Url: https./lcw.tecnasa.com/support
Usuario: amporrasi6@hotmail.com

g 3 Link para cambio de clave:
Verificar 3: En el correo se encontrara el enlace para .

el registro al portal y para acceder directamente.
Por seguridad de su informacion, TECNASA no guarda contrasefias.
Recuerde que sus credenciales son intransferibles

El acceso al portal esta habilitado las 24 horas los 365 dias del afio.

iGracias por su atencidn!

Panama - El Salvador « Nicaragua * Guatemala « Costa Rica « Honduras « Ecuador 1



techasa

1. Antes de Iniciar

1.2 Cambio de Contraseiia T ————
Al acceder al enlace se abrira la siguiente ventana donde debera VL o R 5
colocar el correo y su nueva contrasefia, confirmarla y darle clic al S 1 A
botén de presentar. B e

{ orren alactronicoy

)
M
T
e
_—f

Presentar )
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2.Iniciemos

2.1 Ingreso al Portal

Paso 1: Ingrese en su navegador @ htpi/eutecnasacom/support desde su computadora o su teléfono movil.

ntinuacion, haga clic en este enlace
nd then click this fink

&Olvidd tu contrasefia?

niroduzca su direccion correo electronico a
Need access to the

u
portal? Enter your email addres:
Recuérdame

Paso 2: Ingrese su correo electronico y contrasena.

Paso 3: Dar Clic en Presentar.
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Iniciemos

2.2 Pagina Principal

=
9 | Search ‘

Estadistica: Mostrara los Tickets
Abiertos, Tickets del Mes y Tickets
del afo en curso.

Tickets Abiertos: Mostrara los
Tickets activos.
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3.1 Opcioén 1
Paso 1: Seleccione Configuraciones en el panel de navegacion superior de la Pagina Principal.

Q | Search ‘
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P,aso 2: Identifique y seleccione ,el nombre del equipo o Paso 3: Al seleccionar el nombre de equipo este desplegara una
nuimero de serie a Reportar. Podrd observar un listado de

los equipos que posee y sus caracteristicas. Debe
Seleccionar el Equipo que desea hacer su Ticket.

ventana donde estaran las especificaciones de este, al verificar que
este es el equipo para reportar dar clic en Crear Ticket.

Al
c v =g Imp. HP LaserJet 2050
Imp. HP LaserJet 2050 Micro - Impresor Laser Manolo
Inachivo Serial Installed By
d4ddds
Model Instalfation Date
Ip, P Laseriet 2050 ™ Micra - ImpresorLaser Mandlo i
N
: I R ) ; Tag Purchase Date
~, Inactivo
S
»: Vendor Warranty Expiration
Imp. HP Laserdef 2050 00 @ ee——— o Micro - Impresor Laser Manalo
. [ Manufacturer
4 Inactva
Imp. HP LaserJet 5050 Micro - Impresor Laser Manolo
‘sy ale | Inactivo
Aot b N Hems PerPage |0
) Gear |
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P
Create Ticket

Step 1

Paso 4: Se abrira la siguiente Ventana para crear su entrada,

Computadora,

la cual se detalla por Paso. ‘ ATM'S impresora y e »

Paso 1 Seleccione el Servicios a Necesitar: en su portal Step 2
tendra botones habilitados de acuerdo con los servicios L
contratados, para poder agilizar el reporte de incidentes.

#

Paso 2 Detalles de Ticket : colocara el resumen de su ‘;““77’““” |
reporte Ejemplo: Impresora no enciende. Descripcion del
Problema: Se hace el reporte detallado y si posee archivos ‘swpa o Dot |
que apoyen la descripcién se colocan en Agregar Adjuntos. [Grseids Ramiez ==

| ‘ | ‘ |Igg.11hn@gman.cam

|Panama ‘ | ‘

|Panama ‘ |Fanama ‘ |

| Panama v

Cancel
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SERVIMOS CONFIANZA

Paso 3 Detalles de Contactos: Nombre de la persona
que le dara seguimiento, y los siguientes cuadros son
necesarios Teléfono, Correo, Direccion, Ciudad, Provincia y
Pais. (Esta informacién se puede actualizar).

Paso 4: Dar clic en Enviar.

Paso 5: Se confirma el nUmero de Ticket.

Panama - El Salvador « Nicaragua * Guatemala « Costa Rica « Honduras

Imp. HP LaserJet 2050

14444
Model

Tag

Vendor

Manufacturer

« Ecuador

Instalied By
Instafiation Date
Purchase Data

Warranty Expiration
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SERVIMOS CONFIANZA

3.2 Opcién 2

Paso 1: en la pagina principal
dar clic a Crear Ticket en la
barra superior lado derecho.
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SERVIMOS CONFIANZA

P
Create Ticket

Step 1

Paso 2: Se abrira la siguiente Ventana para crear su entrada,

Computadora,

la cual se detalla por Paso. ‘ ATM'S impresora y e »

Paso 1 Seleccione el Servicios a Necesitar : en su portal Step 2
tendra botones habilitados de acuerdo con los servicios L
contratados, para poder agilizar el reporte de incidentes.

#

Paso 2 Detalles de Ticket : colocara el resumen de su ‘;““77’““” |
reporte Ejemplo: Impresora no enciende. Descripcion del
Problema: Se hace el reporte detallado y si posee archivos ‘swpa o Dot |
que apoyen la descripcién se colocan en Agregar Adjuntos. [Grseids Ramiez ==

| ‘ | ‘ |Igg.11hn@gman.cam

|Panama ‘ | ‘

|Panama ‘ |Fanama ‘ |

| Panama v

Submi¢ | Cancel
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SERVIMOS CONFIANZA

Paso 3 Detalle de Contacto. Contacto: Nombre de la
persona que le dara seguimiento, y los siguientes cuadros
son necesarios Teléfono, Correo, Direccion, Ciudad,
Provincia y Pais. (Esta informacién se puede actualizar).

Paso 4: Dar clic en Enviar.

Paso 5: Se confirma el nimero de Ticket.

Nota: en esta opcion es esencial que coloque el nombre
del equipo, modelo y serie.

Imp. HP LaserJet 2050

)
44444
Model

Tag
Vendor

Manufacturer

Instalied By
Instaflation Data
Purchase Date

Warranty Expiration
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]
5
=
El
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1 1
: :
: | 1 ‘ Create Ticket Sort| Ticket ~ | O Ascending ® Descending =[g=
H ] —= : i =| 8=
1 I 25
1 ]
! i 1935144 Hardware

1 Ticke esqurces T
1
1 : Mo SLA Prioridad 3 - Media Laptop
] ix -
1 >Cemado Incidentes
] e
1
]
1 933396
] Ticke es =
1 A
1 Mo SLA Prioridad 3 - Media

>Cancelado
1-20f2 ' M ltems Per Page [0+~

Paso 2: En el panel izquierdo de filtro podras buscar por resumen (Nombre corto de la Ticket), por estado de
ticket (Abierto o Cerrado), numero de Ticket y el Contacto de ese Ticket (Si tienen personas asignadas por
Servicio). Y clic a Busqueda.
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SERVIMOS CONFIANZA

5.1 ; Como crear una pregunta?

Discusidn: El mensaje sombreado en celeste seria las
preguntas que realizara. En ARadir Algo se escribe la consulta
gue se quiere realizar.

Clic en Enviar en el panel superior para que la pregunta sea

PO Number Stafus G
Required Frioity P

cargada.

5.2 ;Dénde ver las Respuestas de mis consultas? Aad Somalting P
Problema: El mensaje sombreado de verde sefiala las
respuestas o preguntas por parte de un coordinador de e e

servicio de TECNASA.
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SERVIMOS CONFIANZA

6.1;Qué hacer si se me olvida la
contrasena?

Corren eleclronico ‘ | Contrasefia ‘ ‘
Paso 1: al Acceder al portal, darle clic al 5
; . 4z ~ £
vinculo ¢Olvidé tu contrasefia? 3 M Eressotiiyl
Paso 2: Recibira un correo igual a como i rasefia? Introduzca su direccin correo electrbnico anterior, a continuacion, haga clic en este enlace
. . Meed access lo the portal? Enler your email address above, and then click this link
INgreso por primera vez. ¥ Recuérdams

6.2 Vistas de listado

La mayoria de las pestanas del portal
también cuentan con una vista de resumeny
una vista de lista disponible. Una vista de
resumen le proporcionara mas detalles,

mientras que la vista de lista compactara los
detalles en una sola fila.

| Creste Ticket Sort| Ticket W | D Aseending ® Descending
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6.Preguntas Frecuentes "7

6.3 ¢Como saber el estado de mi Ticket?
A fin de garantizar una respuesta adecuada a las solicitudes de servicio, hemos creado estados en los tickets, los cuales le

indicaran en que etapa esta su atencion.

Estado Definicion
New Es el primer estado que tiene un ticket al ser creado.

Este estado significa que se esta trabajando tanto la coordinacién del recurso que lo atender3,
Por Asignar como la fecha/hora de la visita con el cliente.

Significa que el ticket ya tiene recurso asignado y que el mismo se atendera sin necesidad de una
Asignado cita con el cliente.

Significa que se ha revisado la informacion del requerimiento el ticket y se ha asignado una tarea
Asignado Cliente al cliente para que sea él quien realice una accion sobre el ticket.

Significa que por decisién o requerimiento del cliente o del entorno, se ha acordado una fecha y
hora con un tercero para atender el ticket, pero aun no se tiene un recurso asignado para

Cita Sin Asignar atenderlo.
Significa que por decisién o requerimiento del cliente o del entorno, se ha acordado una fecha y
Cita Asignado hora con un tercero para atender el ticket, y ya se ha asignado un recurso para atenderlo.
Significa que se ha revisado la informacién del requerimiento el ticket y se ha programado la
Programado atencion.

Panama - El Salvador « Nicaragua * Guatemala « Costa Rica « Honduras « Ecuador 15



techasa

SERVIMOS CONFIANZA

e .6.Preguntas Frecuentes \—/

-

6.3 ;Como saber el estado de mi Entrada?

Estado Definicion

Significa que el recurso ha iniciado la atencion del ticket y ha llegado fisicamente al lugar de la
En Progreso atencién

Significa que el proceso de atencion del ticket se ha detenido hasta recibir una respuesta de parte
En espera por del cliente (exclusivamente). Ejemplos: esperando hora de la cita, esperando aprobacion de la
Respuesta atencion, etc

Significa que el recurso asignado se ha llegado al sitio de la atencion, pero la misma no puede
En espera en Sitio [iniciarse por algun motivo relacionado al cliente.

Esperando por Significa que la atencion del ticket se ha suspendido temporalmente porque se necesita un
Repuestos repuesto para su solucion.

Significa que el ticket ha quedado pendiente por cualquier otra cosa que no sea repuesto o
Pendiente escalamiento, siendo responsabilidad de TECNASA.
Escalamiento Significa que el nivel del problema del ticket requiere que el mismo sea asignado a un recurso de
Técnico mas alto nivel.
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