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1. ACCIONES 

 
1.1. Ingresar a navegador “Google Chrome” desde el dispositivo del cual se pretende llevar a cabo la 

generación del ticket correspondiente. 

 
 
 
 

1.2. Desde el navegador ingresar a la siguiente liga: 
 
 https://system.polipropileno.bht.mx/login 

 
NOTA: para facilitar la actividad se puede copiar y pegar el link. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

https://system.polipropileno.bht.mx/lo 

https://system.polipropileno.bht.mx/login


 

1.3. Ingresar correo y contraseña asignados y proceder a dar click en botón de “Accesar”. 

 
 
 

1.4. Seleccionar la opción mostrada en el menú asignada para “TICKETS” 
 

 

Contraseña 

Accesar 

Correo 



 

  
1.5. Al visualizar la siguiente pantalla se identifica un apartado para filtrar los tickets por estatus los cuales 

pueden ser: 

 Atendido 

 Cancelado 

 Creado 

 En proceso 

 Vencido 
 

Adicionalmente es posible filtrar por prioridad o buscar exactamente el nombre o palabra del asunto, 
las cuales se escriben en el apartado de Buscar y dar click para obtener el resultado que se desea 
buscar. 

2.  

3.  

1.6 En el caso en que se reciba un nuevo ticket se visualiza en  la primera página la notificación con color 
rojo, para poder ingresar al ticket dar click en el círculo de TICKETS, aunque se ubique en algún otro 
apartado del portal le aparecerá en la parte superior derecha la notificación de que tiene un nuevo 
ticket, para ingresar a su ticket también puede hacerlo dando click en la palabra “Tickets” conforme a 
las siguientes imágenes: 

 

 
  

Búsqueda 

por asunto 

Filtro por Prioridad 

Filtro por estatus 



 

 

 
 

 
 
 

1.7 Al ingresar al apartado de tickets en la parte interior de la pantalla se visualizan aquellos que han sido 
asignados con los siguientes datos: 

 ID 

 Asunto 

 Prioridad 

 Status 

 Creador/Responsable 

 Fecha y 

 ¿pendiente de lectura? 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

1.8 Al abrir el ticket se visualiza pantalla en la que se describe la tarea a realizar, en la parte inferior se 
ubica el apartado para dar respuesta al ticket, en dicha sección se describe la respuesta a la tarea 
asignada y procede a compartir su respuesta al presionar el botón “Enviar”. 
 

 
 

1.9 En esta pantalla se puede observar que ya he respondido al Ticket y una vez concluida la tarea se 
proceda a presionar el botón de “Cerrar Ticket”. 

 

1.10 Aparecerá el siguiente aviso en el apartado cuando el ticket esté finalizado o en estatus de 
“ATENDIDO”. 

 

Descripción de 

la solicitud 

Apartado para 

dar Respuesta 



 

 
 

 

Para dar un ticket de alta  

1.11 Presionar el botón de “+” para dar de alta un nuevo ticket 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.12 Describir el asunto relacionado con el requerimiento, seleccionar a la persona Responsable, de no 
identificar el nombre de la persona que corresponde, informar al administrador del portal para 
solicitar el alta del mismo, posteriormente seleccionar el estatus “CREADO”. 

 



 

 
1.13 Seleccionar el nivel de “PRIORIDAD”; si no es de tipo urgente asignar prioridad BAJA y si lo es 

seleccionar prioridad ALTA. 



 

1.14 Seleccionar la fecha requerida para el vencimiento de su ticket, es decir, máximo hasta qué fecha 
tiene el responsable asignado para resolver el requerimiento solicitado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1.15 En el apartado de “Comentario Inicial” se realiza la primera descripción que le va a aparecer al 

solicitante en el chat que se abre en el Ticket, en dicho rubro se  describe cual es la actividad que 
requiere, cuando esté seguro de la información ingresada presione el botón de “Guardar Ticket” 
para que se sea enviado a la persona responsable que corresponde.
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1.16 Posteriormente podrá visualizar que ha sido dado de alta el ticket solicitado. 
 

 
 
 

2. MATRIZ DE MODIFICACIONES 
 

 

La presente tabla registra las modificaciones autorizadas a la Edición vigente: 
 

Edición/ 

Revisión: 
Fecha: Modificación practicada: 

1 12.03.2025 
 

Documento de nueva creación 

2  

 

 

 

 

 

3. REGISTROS GENERADOS: 
 

Pos. 
No. (*) 

Formato  
Nombre: 

Lugar de resguardo / 

Función resguardante: 

Tiempo de 

Conservación 

1 N/A 
 

N/A 

 

N/A 

 

N/A 

2 N/A 
 

N/A 

 

N/A 

 

N/A 

 


