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ACCESO

Al ingresar a supportunops.org se desplegara la pantalla ilustrada en la Figura 1, para poder tener
acceso a los elementos de consulta y creacién de ticket, en ella hay elementos se presentan insumos
para la libre consulta y documentacidn preguntas frecuentes que realizan los proveedores (previo a
autentificacién).

Honduras Inicio Enviar un ticket Iniciar sesion @ m=~-v

BUSCAR

Proyectos Salud

Estasaquiz Inicio

IMPORTANTE: Se solicita a los proveedores remitir sus solicitudes o consultas con la suficiente antelacion. Si su consulta esta relacionada o incide en su cronograma
de entregas, se recomienda remitir su solicitud al menos 20 dias antes de la fecha de vencimiento de su entrega.

Enviar un ticket Mis tickets

Copyleft © 2020 Powered by UNOPS

Figura 1. Pdgina de inicio supportunops.org - Acceso Publico

La seccidn de libre acceso cuenta con un menu con la siguiente estructura;

1. Inicio

2. Enviar un ticket

3. Base de conocimiento

4. Mis tickets

5. Mi perfil
Adicionalmente la pagina de inicio tiene elementos como Barra de busqueda, Mendu, Selector de
lenguaje, Elementos “rapidos”. A continuacién, se muestra como estan distribuidos en esta pdagina de

inicio, en la Figura 2.
Honduras Inicio  Enviar unticket  Iniciar sesién @ @

Proyectos Salud
Menu Selector de
lenguaje

Estas aqui: Inicio

IMPORTANTE: Se solicita a los proveedores remitir sus solicitudes o consultas con la suficiente antelacion. Si su consulta esta relacionada o incide en su cronograma
de entregas, se recomienda remitir su solicitud al menos 20 dfas antes de la fecha de vencimiento de su entrega.

ticket
¥} Elementos “répidos”

Copyleft © 2020 Powered by UNOPS

Figura 2. Distribucion de elementos pdgina de inicio



Manual de Usuario — Mesa de ayuda Support UNOPS

ENVIAR UN TICKET

Desde el acceso publico, no es posible crear un ticket sin previamente estar autentificado en el sistema.
Por ello debe primeramente ingresar al sistema para poder tener acceso al formulario de creacién de
ticket. A continuacién, en la Figura 3 se ilustra el acceso mediante login, posteriormente a que la
autentificacién sea correcta podra visualizar la Figura 4

HOI"IdLII’aS Inicio Enviar un ticket
Proyectos Salud

BUSCAR

Estdsaqui: Inicio » Create Account > Login

Enwiar un ticket Mis tickets

Honduras
Proyectos Salud

Ingrese para iniciar su sesién

]

Iniciar sesion

| Recuérdame Olvidé mi contrasefia

Copyleft @ 2020 Powered by UNOPS

Figura 3. Pantalla de login, ingreso a seccion “Enviar un ticket”

Para la creacién, de un ticket es necesario llenar los siguientes campos;
Categoria:

e Consultas generales

e Prdrrogas de entrega

e Consulta de pago

e Vencimientos cortos

e Exoneracion de andlisis de calidad

e Cambio de especificaciones técnicas

e Entregas anticipadas

e Ordenes de compra exentas

e Solicitud de reunidén
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Prioridad:
e Alto
e Medio
e Bajo

Asunto — Titulo del mensaje / Ticket

Mensaje — Texto descriptivo de la dificultad u problema

Archivo adjunto — Archivo relevante para ilustrar el texto descriptivo

Proceso — Proceso en el cual se adjudicé la compra

Linea — Medicamentos o Material médico

A continuacion, la Figura 4 la cual ilustra el formulario de creacién de tickets. Es importante notar los
elementos que son requeridos previo a enviar, los cuales estdan marcados con un asterisco (*) rojo.

Inicio Enviar un ticket Base de conocimiento v Mis tickets Mi perfil ~ = v

BUSCAR...

Estasaqui: Create Ticket

Ticket

Categoria

Tengo un ticket?
Direccién de correo

Solicitud de casos/Consultas v electrénico

*

Prioridad:

Medio v Numero de ticket *

Asunto *

Buscar ticket

Mensaje *

1]

i
)

LR
i

A Normal text Bold ftalic  Underline E @

7|

% Adjunto archivo
Tamafio maximo de archivo. 10MB

Proceso *

Select v

Linea *

Select v

ENVIAR

Copyleft @ 2020 Powered by UNOPS

Figura 4. Creacion de ticket
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BASE DE CONOCIMIENTO

En esta seccidén podrd encontrar la documentacidn, desagregada por Categorias. En la cual se van
agregando articulos, preguntas frecuentes y categorias segun sea la necesidad. El objetivo de esta
seccion es facilitar la documentacidn que requieran los proveedores, para disminuir los tiempos de
gestidn que se puedan presentar.

En cada uno de los elementos que se presentan en esta seccion, es posible realizar una consulta, la cual
se desplegara en el pie de pagina. A continuacion, la Figura 5 que ilustra el formulario de consulta.

Deja una respuesta

Nombre Mensaje

A Normal text Bold ftalic = Underline

Direccion de correo
electrénico

E o2 £ & @

Sitio web

MENSAJE ANTERIOR

Figura 5. Formulario de consulta, seccion base de conocimiento

MIS TICKETS

En esta seccidn se presentan los tickets, divididos por categoria [Abierto y Cerrado]. Es aqui donde el
usuario podra dar seguimiento a las respuestas de sus consultas. Al igual que guardar el respaldo de sus
consultas (tickets abiertos o cerrados). A continuacion, la figura que muestra la interfaz del status de
tickets.

Hon du ras Inicio Enviar un ticket Base de conocimiento Mis tickets Mi perfil ~ =

BUSCAR

Proyectos Salud

Estdsaqui: My Tickets

IMPORTANTE: Se solicita a los proveedores remitir sus solicitudes o consultas con la suficiente antelacién. 5i su consulta esta relacionada o incide en su cronograma
de entregas, se recomienda remitir su solicitud al menos 20 dias antes de la fecha de vencimiento de su entrega

Abierto B Cerrado [

ol|lz| 22
Asunto Ticket ID Prioridad Ultima respuesta Ultima actividad Status
@ Prorroga de entrega #293 (1) @ Normal Agente UNOPS 2020-02-10 23:12:04 Abierto
a Cambio de items #202, 520 (1) @ Normal Agente UNOPS 2020-02-10 23:09:31 Abierto

Copyleft © 2020 Powered by UNOPS

Figura 6. Seccion Mis Tickets
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CONTRASENA Y AJUSTES DE SU CUENTA

Para poder cambiar su contrasefia es necesario, ingresar a su cuenta por lo que deberd autentificarse
con su usuario y contrasefia, ingresando al sistema (https://supportunops.org/public/), y realizando al
inicio de sesion.

HOnduraS Inicio Enviar un ticket Iniciar sesion @ |-V

BUSCAR

Proyectos Salud

Estasaqui: Inicio

IMPORTANTE: Se solicita a los proveedores remitir sus solicitudes o consultas con la suficiente antelacién. Si su consulta esta relacionada o incide en su cronograma
de entregas, se recomienda remitir su solicitud al menos 20 dias antes de la fecha de vencimiento de su entrega.

Enviar un ticket Mis tickets

Copyleft ® 2020 Powered by UNOPS

Figura 7. Ingreso de sesion

Al hacer click en [Iniciar sesidon] deben completar la direccidn de correo electrénico (completo, por
ejemplo; micorreo@dominio.com).

HOnduraS Inicio Enviar un ticket Iniciar sesion @ =~

Proyectos Salud

D

Seteo u contrasefia

[ Recuérdame

INICIAR SESION

Estdsaqui: Inicio

IMPORTANTE: Se solicita a los proveedores remitir sus solicitudes o consultas con la suficiente antelacién. Si su consulta esta relacionac
de entregas, se recomienda remitir su solicitud al menos 20 dias antes de la fecha de vencimiento de su entrega.

Enviar un ticket Mis tickets

Copyleft ® 2020 Powered by UNOPS

Figura 8. Ingresado al sistema


https://supportunops.org/public/
mailto:micorreo@dominio.com
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Luego de ingresar al sistema, podra notar en el menu debajo de “Mi perfil” el botdon de “perfil”, esta es
la seccidon donde se muestra los ajustes de la cuenta. Para hacer el cambio debe ingresar a la seccién de
perfil.

Hond uras Inicio Enviar un ticket Base de conocimiento Mis tickets Mi perfil v =

Proyectos Salud

oS
<2244
e §V

Estasaqui: Inicio Usuario
IMPORTANTE: Se solicita a los proveedores remitir sus solicitudes o consultas con la suficiente antelacion. Si su consulta esta relacionada o i PERAL

de entregas, se recomienda remitir su solicitud al menos 20 dias antes de la fecha de vencimiento de su entrega.

Enviar un ticket Mis tickets

Copyleft © 2020 Powered by UNOPS

Figura 9. Ingreso a perfil

Hacer click en el perfil, se desplegara todos los campos de texto donde se guardan la informacién de la
cuenta, para cambiar la contrasefia debe ingresar la contrasefia anterior en el cambio de texto
contraseiia anterior y escribiendo la contrasefia deseada en nueva contraseiia y confirmar contrasefia.

Honduras Inicio  Enviarunticket ~ Basedeconocimiento  Mistickets  Miperfil v =-v

BUSCAR

Proyectos Salud

Sesolicitaa los remitir sus solicitudes o consultas con la suficiente antelacién. Si su consulta estd relacionada o incide en su cronograma de entregas, se
recomienda remitir su solicitud al menos 20 dias antes de la fecha de vencimiento de su entrega.

Configuracion de perfil

Perfil Cambia la contrasefia
Primer nombre * Contraseiia anterior
Usuario ]
Apellido Nueva contrasefia *
&
Género Confirmar contrasefia
® Masculino © Femenino a

Direccién de correo electrénico

marcomaq21@gmail.com -
Actualizar

Empresa

cédigo EXT Teléfono

504

Niimero de teléfono mévil

99999999881

Foto de perfil

| Choose File | No file chosen

Figura 10. Configuracion de perfil
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