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1. OBJETIVO:

El presente documento fiene como objetivo coadyuvar a nuestros clientes de Facturaxion
Colombia a reportar una solicitud o incidente generdndolo mediante nuestra pdgina web, la cual
le garantiza que su solicitud serd atendida por la Mesa de servicio Colombia.

2. ALCANCE:

Proporcionar la guia y apoyo a usuarios y probables usuarios para la generaciéon de tickets a través
de nuestra pdgina web.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

Definicion Descripcion
| NIT NUmero de identificacion tributaria |
Es la interrupcidon no planeada de un servicio, una

Incidente . iy . .
reduccion o degradacion en la calidad del servicio.
Es la solicitud de informacion, asesoria, acceso a un
Solicitud servicio o un cambio pre aprobado.

4. ;A QUIEN VA DIRIGIDO?

Dicho documento va dirigido a todos los usuarios o posibles usuarios que requieran reportar alguna
solicitud o incidentes referente a los servicios de Facturaxion.

5. PASOS PARA PODER GENERAR UN TICKET DE SOLICITUD PARA EL AREA DE MESA DE SERVICIO:
Para poder levantar un ticket de solitud del servicio deberds contar con los siguientes datos.

Nombre del Cliente
Usuario

Empresa

Teléfono

Asunto

NIT

Correo electrénico
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Paso 1

Ingresar Liga de acceso a la herramienta:
https://www.facturaxion.com.co/mesa-de-servicio.html

Una vez que ingrese a la pagina podras visualizar lo siguiente:

Gactogmxion conTACTC

Cuenta Con El Respal

De Un Especialista En TI.
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Gactg[gxion

MESA DE SOPORTE Y SERVICIO

VENTAJAS

Atencion oportuna y especializada en

Deslizar el cursor hasta llegar a la siguiente imagen:

Gact‘rg[gxion
NIVELES DE SOPORTE
o BN W ) Desliza cursor
Generar Ticket Los datos en (%) son, nwecesaﬂf_?.gl \
Nombre'/
Apellidos*® |
Correo electrénico® |
Wi i -* Ingresar;Datos
Asunto*
Descripcion
7~
NIT
Usuario Portal
Temas de Ayuda
| Enviar | | Restablecer
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Paso 2

Favor de Ingresar los datos requeridos para el llenado de su solicitud

Nombre del Cliente

Apellidos

Correo electronico

Teléfono

Asunto

Descripcion

NIT

Usuario portal

Tema de ayuda (Este es para clasificar que clase de solicitud es la que estd presentando)

NIVELES DE SOPORTE

-
Problamas con Faciuras

Nombre
1 cde Dbl
Apellidos

Correo electronico
Nimero de teléfono

Asunto

Descripcion

NIT

Usuario Portal

Temas de Ayuda Problemas
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Los datos que envies les ayudardn a nuestros agentes a poder identificar tu contacto y poder
ayudarle lo antes posible, es importante colocar nUmeros telefénicos reales ya que en caso de
requerirlo el agente podrd realizarle una llamada para validar su peticidn, o bien enviarle un correo
solicitando algunas evidencias o datos para recabar informacion.

Paso 3 Enviar

Una vez que realices el llenado de todos los apartados dar clic en enviar

Gacty[qxion

2]
2]
)

NIVEL OPORTE

m

S DE §

C
S

C
C

Generar Ticket

Nombre* |
Apellidos® |
Correc electrénico” |

Niémero de teléfono

Te enviard un mensaje que indicard que ya fue enviada su solicitud reportada.

:olombia.facturaxion.com.co/support/WebToCase w U

l Gracias. El formulario se ha enviado correctamente.
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Paso 4 Correo

Ir a su correo de notificacion ya que se enviard un email con el nUmero de atencién con el cual

podras dar seguimiento a tu solicitud.

= M Gmail Q@ Euscar en el correo electranico - & = @
Correo de seguimiento
)

Oo- ¢ | AL .»_‘g).___.__.*.,._}_._) S — 3 -
| Recactar

[ Principal 2 ?omal [ 14 nuevas | > I_’rumctciunes
[ Recibidos 4,628 e Ericka Galvan, Amazi
J Destacados colombia 2 [##£206##] Su ticket ha sido creado - Estimadoia) IRENE, Se ha creado y asignado una solicitud de soporte 209, Un agente de mesa de ayuda, validara el seguimiento a sus._ 10:39 0
Pospuestos M 159173920660.. M 159059918086..

Enviados

>
B Borradores 20
v Mas ’

®  Iniciar una reunién

B8 Unirte a una reunién

A_m- e r e B
= == =
m=

_r '

@acturaxion

Se ha creado y asignado una solicitud de soporte 209, Un agente de mesa de ayuda, validara el seguimiento a su solicitud.

|
Chat H
g.nfnawsv +
H N
||
Buscar 3 slqusn
colombia
parami =
Estimado(a) IRENE,
4. Responder " Reenviar
Nota:

I N2 de, §gguimiento|

10:39 (nace 13 minutos) Y 4

Una vez que envies la solicitud deberds esperar a que un agente de mesa de servicio se
ponga en contacto con usted o bien le envié una respuesta favorable a su solicitud.
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