
 

 

 
MANUAL DE USUARIO - PLATAFORMA TICKETS ARROBA 

 
La plataforma Tickets Arroba está diseñada para reportar una incidencia que se 
presente en el ERP Zafiro, situaciones relativas a soporte técnico o algún 
requerimiento que se necesite. 
 
A continuación, encontrarás una guía de acceso a tu perfil de usuario, así como para 
el levantamiento de tickets. 
 
 
Página principal 
 
La página de la plataforma Tickets Arroba es https://acomputer.site/  
 
En la parte superior derecha se localizan el botón “INICIAR SESIÓN TICKETS”, el cual 
permite el acceso a tu perfil y el botón “MANUAL DE USUARIO TICKETS” donde 
encontrarás instrucciones para el uso la plataforma. 
 

 
 
Al dar clic en el botón “INICIAR SESIÓN TICKETS”, inmediatamente aparece un 
recuadro para ingresar los datos (correo corporativo y contraseña). 
 

https://acomputer.site/


 

 

 
 

En ese momento estarás accediendo a tu perfil y se mostrará la pestaña con las 
herramientas de la plataforma. 
 

 
 

Contenido de la plataforma: 
Enlaces del Menú 
Levantar Ticket. Campo para registrar y reportar una incidencia o necesidad que 
requieras. 
Mis Tickets. Historial y búsqueda de tus tickets levantados. 
Estado del Ticket. Etapa en el que se encuentra la incidencia o la necesidad que 
requieres. (Abierto, Cerrado, En revisión, Todos los Tickets). 
Cerrar Sesión. Salir de la plataforma Tickets Arroba. 
 



 

 

En caso de necesitar el Manual de Usuario Tickets, lo puedes localizar a la derecha de 
la pantalla. 
 

 
 
El manual que abrirá en una nueva pestaña del navegador. 
 

 
 

 
Proceso para levantar ticket 
Cuando inicias sesión se mostrará la siguiente ventana. 
 

 
 



 

 

Para registrar una incidencia o requerir alguna necesidad, da clic en el campo 
“Levantar Ticket”, posteriormente se mostrará el formulario, el cual debes 
cumplimentar.  
 

 
 
El formulario contiene 8 campos: 
Como podrás ver, los primeros 2 contienen los datos de usuario, “Correo corporativo 
y Nombre”. 
En el campo “Departamento” debes seleccionar el área a la que perteneces. 
 

 
 

El campo “Prioridad” te permite seleccionar el grado de prioridad que consideras 
tienen la incidencia o necesidad reportada. 

 

 
 



 

 

En el campo “Tema” debes seleccionar la opción adecuada de acuerdo con tu 
incidencia o necesidad. 

 

 
 

El campo “Título del Ticket” sirve para registrar el título o tema de la incidencia o 
necesidad. 

 

 
 

En el campo “Describe la incidencia o necesidad que requieras” debes redactar la 
incidencia o necesidad que requieres. Te solicitamos que tu descripción sea clara.  
 

 
 

El campo “Archivos adjuntos” permite agregar el soporte documental de la incidencia, 
puede ser en formato imagen o video. Con el botón “Agregar más” puedes incluir más 
de un archivo. 
 

 
 
 
 



 

 

Se concluye dando clic en el botón “Generar nuevo ticket” en la parte final de la 
página web. 
 

 
 
 
Ejemplo de ticket 
 

 

 



 

 

Al concluir tu registro del ticket, se mostrará la siguiente ventana, ahí podrás observar 
el estatus o etapa en que se encuentran todos los tickets que hayas levantado, puedes 
visualizar cuales están “Abiertos”, “Cerrados” y/o “En revisión”. 
 

 
 
Al concluir el registro de tu ticket te llegará el aviso a tu correo corporativo: 
 

 
 
Asimismo, al dar atención a tu incidencia o necesidad, te llegará un aviso a tu correo. 
 



 

 

 
 
Podrás ir tu perfil para conocer la respuesta a tu petición dando clic en el “Título del 
Ticket”. 
 

 
 

 
 

Como podrás observar el estatus de tu ticket cambió a cerrado, lo que indica que se 
da por finalizada tu incidencia o necesidad. 

Si tienes alguna duda con el funcionamiento de la plataforma, puedes ponerte en 
contacto a través de las extensiones 130 y 131. 


