Manual de Usuario

Plataforma de Tickets - INJUV

1. Acceso a la plataforma

Unidad de Informética

Plataforma de Tickets - INJUV
Recomendaciones para el ingreso de ticket:

(1) Al seleccionar el Tipo de Ticket, le desplegara las opciones disponibles, para cada una de ellas.
(2) El archivo adjunto, en caso de que usted lo requiera, debe tener un miximo de 10 MB.
(3) Se priorizaran los casos en el siguiente orden

(a) Incidente o Error. (b) Requerimiento o Solicitud. (c) Consulta o Informacion.

INGRESE SU TICKET AQUI

putadora,

Glosario:
* Hardware: Conjunto de aparatos fisicos de u

« Software: Conjunto de programas, instrucci glas informaticas para ejecutar ciertas tareas en una computadora.

« Incidente o error: Evento no que interrumpe fad o funcionamiento de servicios, sistemas y/o equipamiento Tl

+ Requerimiento o Selicitud: Peticion para habili agregar, eliminar un servicio/sistema/equipamiento/periférico.

+ Consulta o Informacion: Solicitud de aclaracion y/o entrega de informacion de Tl

1. Ingrese a la siguiente direccion web:
https://tickets.injuv.gob.cl
2. Seleccione “Ingreso Funcionarios”.
3. Inicie sesion utilizando:
o Usuario: sunombre de usuario institucional
o Contraseiia: la misma que utiliza para iniciar sesion en su computador institucional
INJUV

Importante:

e Elusuario no corresponde a su correo electronico, RUT ni nombre completo.
e Ejemplo: sisu correo es jperez@injuv.gob.cl, su usuario es jperez, no su correo INJUV.
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https://tickets.injuv.gob.cl/

2. Ingreso a la plataforma

-

Ingreso Funcionarios

Mis Tickets

Unidad de Informética

—

Instrucciones de Acceso

Para ingresar al sistema de tickets, debe utilizar su nombre de usuario y contrasefia institucional, los mismos que
emplea para iniciar sesién en su computador INJUV.

A\ Importante:
Su usuario no corresponde a su nombre completo, correo electronico ni RUT
Su contrasefia es su credencial a su computador.
#8 Ejemplo de nombre de usuario:
Su nombre de usuario es simplemente jperez - i SU correo es jperez@injuv.gob.cl - no es su correo.

Nombre de usuario

Contrasedia

Una vez autenticado correctamente, el sistema le permitira acceder a las opciones principales:

e Lista de Tickets
e Nuevo Ticket
e Mi Perfil
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3. Creacion de un Nuevo Ticket

Inicio
Ingreso Funcionarios

Mis Tickets

Unidad de Informitica

[F) Lista de Tickets () Nuevo Ticket [-) Mi Perfil [ Cerrar sesion
Categoria * Prioridad *
[ — ot v s st

Tema
Burve e i e ticket

Descripeién *
[

I
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m
i
A
%

B I UZE

Adjuntar archivos

Entiendo que mi informacion personal come nombre, direccion de correo electronico, direccion IP e informacion de navegacion. se almacenaran en una base de
datas de uso Laboral para el Instituto Nacional de la Juventud,

Acepto las condiciones respecto a ‘Considerar que |a obrencion de clave Gnica tiene un tiempa estimado de 2 semanas como minmo.*

2 (e i

Para registrar una solicitud, siga los siguientes pasos:

=

Seleccione la opcion “Nuevo Ticket”.
Complete los campos obligatorios:
o Categoria: seleccione el tipo de solicitud.
o Prioridad: indique el nivel de urgencia.
o Tema: escriba un asunto breve del ticket.
o Descripcion: detalle claramente el problema o requerimiento.
3. (Opcional) Adjunte archivos de apoyo, si corresponde.
Marque las casillas de:
o Aceptacion del tratamiento de informacion.
o Condiciones relacionadas con Clave Unica, si aplica.
5.  Presione “Enviar”.
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4. Confirmacion del Ticket

tickets.injuv.gabil G ® =

Ingreso Funcionarios

Mis Tickets

Unidad de Informatica

[+ Cerrar sesidn

]

Reciones dolalisa v

Esado

Tema

Categorta

Ordonar por

v | Fecha de actualizacion

v | DESC ~
m Restablece

1 Ticket

Accesos y Seguridact Gestion de
contrasefias de sistemas, Correos y
platatormas.

Cambia de contrasefia de correo
N

06-01-2026 165740 Hace 1 minutos

1 Ticket

©2026 Institu Nacional de la Juventud

e Alenviar el ticket:

o Recibira un correo electrénico de confirmacion.

o Elticket quedara visible en la seccidon “Lista de Tickets”.
e Desde alli podra:

o Revisar el estado.

o Verrespuestas del equipo de soporte.

o Dar seguimiento a su solicitud.

5. Seguimiento y Respuesta

e Elequipo de la Unidad de Informatica revisara su solicitud segln prioridad.
e Lasrespuestas se informaran:
o Directamente en la plataforma.
o Mediante notificacion por correo electrénico.
e Serecomienda revisar periddicamente la Lista de Tickets para verificar avances.

6. Consideraciones Generales
e Utilice un ticket por cada requerimiento.

e Entregue informacion claray completa para agilizar la atencion.
e Paraincidencias criticas, seleccione correctamente la prioridad.
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