
REGISTRO DE 
USUARIO Y 

CREACIÓN DE 
TICKET

NÓMINA ELECTRÓNICA



TE DAMOS LA BIENVENIDA
En este manual encontrarás paso a paso la forma de 

interactuar con el servicio de NÓMINA ELECTRÓNICA en la 
plataforma SaphetyDoc, aprovechando todos los recursos 

disponibles para nuestros usuarios.
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Las funcionalidades descritas en el presente documento aplican para las empresas que han contratado el servicio de Nómina Electrónica con Saphety



¿Qué es un ticket?
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El TICKET hace referencia a una notificación que detalla un problema,
inquietud, solicitud o requerimiento por parte de un usuario respecto al
funcionamiento o uso de la plataforma SaphetyDoc.

Los tickets van dirigidos al área de soporte, allí se evalúan los casos y se
generan soluciones a los mismos.

Ten en cuenta:

Para colocar un ticket no podrás utilizar el mismo usuario con 
el que ingresas a la plataforma SaphetyDoc.



Registro en el portal web 
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1. Ingresa a la siguiente dirección https://procesosyprocesos.freshdesk.com/support/home

2. Ubica el botón REGÍSTRESE y haz clic sobre él

3. Digita los datos que te solicitan en el                                                                                      
formulario:

❖ Nombre completo

❖ Correo electrónico

❖ No olvides dar clic en la opción No soy un 
robot

4. Por último haz clic en el botón

https://procesosyprocesos.freshdesk.com/support/home
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5. Te enviarán un correo para activar el 
usuario 

6. Dirígete a la bandeja de entrada y abre el correo que te han enviado.

7. Sigue las indicaciones
del correo electrónico.
Ingresa a la URL para
asignar una contraseña
para tu usuario.
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8. Verás un recuadro en donde debes ingresar la contraseña que vas a crear para tu usuario.

Ten en cuenta los siguientes
requerimientos para crear la contraseña

❖ Tener mínimo 8 caracteres

❖ No contener parte del correo electrónico

9. Finalmente, haz clic sobre el botón

El registro de usuario lo deberás hacer una sola vez, para generar
tickets futuros solo tendrás que iniciar sesión en el portal web
utilizando las credenciales que ya posees.



Recupera la contraseña
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Puede suceder que cuando quieras volver a ingresar ya no recuerdes la contraseña, en ese caso deberás seguir 
estos pasos:

1. Ubícate en el formulario de inicio de sesión, haz clic  sobre el enlace 
¿Olvidó su contraseña?

2. Indica el correo con el que te registraste y da clic
sobre el botón “Reestablecer mi contraseña”

3. Ve a tu correo electrónico, ingresa al mensaje que te
enviamos, luego haz clic en el enlace señalado

4. Digita una nueva contraseña, recuerda los
requisitos que debe tener. Finalmente da clic en
el botón “Actualizar e iniciar sesión”
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Luego de haber realizado el registro en la plataforma y tener tu usuario activo al asignar una contraseña te
van a redirigir a la página de ingreso al portal web de soporte.

Para crear un ticket
haz clic en la opción
Nuevo Ticket de
Ayuda, tal como te
lo señalamos en la
imagen.

Crea un Ticket
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Completa el formulario con el asunto y detalle
de tu solicitud.

Puedes anexar soportes de ser necesario, para
ello tendrás que hacer clic en la opción

Luego haz clic en el botón

Recibirás la confirmación de creación del ticket.

Este es el número del ticket.

Al lado derecho de la pantalla podrás ver el
estado en el que se encuentra el ticket.



Respuesta a un Ticket
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Una vez hayas creado el TICKET el equipo de soporte tendrá 24 horas para responderlo, podrás visualizar 
dicha respuesta de la siguiente manera:

Dirígete a la sesión TICKETS en el portal web de soporte.

Encontrarás en el listado la respuesta a tu
ticket, ábrelo haciendo clic sobre su
nombre.

La respuesta también llegará a tu correo electrónico.

Desciende en la página para encontrar la información correspondiente a la respuesta.



¡Aquí está la respuesta!
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El equipo de soporte habrá atendido
tu solicitud.

Dato adicional:

Al ascender en la página verás el
contenido del ticket que creaste,
también podrás ver los siguientes
íconos.

Haz clic en cada uno de ellos según
lo requieras.

Enviar una 
respuesta

Marcar ticket 
como cerrado

Agregar personas a la 
conversación



Contáctanos
Estamos para aclarar tus
dudas y brindarte la asesoría
que mereces.

https://procesosyprocesos.freshdesk.com/support/home

https://procesosyprocesos.freshdesk.com/support/home

