
PROCEDIMIENTO PARA ATENCIÓN
DE INCIDENTES Y GARANTÍAS

1. Ingresar al portal de Soporte Jira 
sd.american-scan.com

2. Hacer clic en la opción “Registrarse”.

3. Ingresar un correo electrónico y dar clic en
“Enviar enlace”.

4. Se enviará un correo electrónico para completar
el registro del usuario.
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCIÓN
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5. Revise el buzón de correo que registró, encontrará un e-mail de
verificación. Hacer clic en el botón “Registrarse”. 

6. Una vez en el portal, ingresar nombres y definir una contraseña
alfanumérica y luego dar clic en “Registrarse”. 
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCIÓN
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7. Una vez registrados, proceder con la creación del ticket,
primero hacer clic en la opción “Servicio Técnico” de la pantalla principal. 

8. Luego seleccionar la opción “Soporte Técnico”. 
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCIÓN
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9. Se habilitarán todos los campos necesarios para el correcto
registro de la incidencia. 
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCIÓN
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10. Una vez se tengan todos los campos diligenciados, 
al final tiene la opción de adjuntar imágenes o videos para apoyar
la solicitud, luego hacer clic en el botón de “Enviar”. 
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11. Al momento de finalizar mostrará un resumen de la solicitud, donde
se informa el número de ticket asociado y el estado de la solicitud. 

12. Para regresar y en caso de que se requiera realizar otro reporte,
hacer clic en la opción “Centro de ayuda”. 
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13. Para revisar el estado de sus tickets creados: 
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hacer clic en “solicitudes” en la parte superior derecha de la pantalla.

Seleccionar la opción “creadas por mi” 

En esta pantalla tendremos el listado de todos los tickets creados por un usuario,
se podrán realizar filtros por estado o buscar palabras relacionadas en algún ticket. 
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