Moddulo de Tickets RRPP

Bienvenido al Manual del Mddulo de Tickets para el equipo de

Relaciones Publicas.
Este manual te guiard paso a paso a través del uso del sistema de Tickets dentro de
HubSpot, facilitando su comprensién y aplicacién en tu trabajo diario.



1. Vista General

re tempor ioem be san

del Modulo de Tickets

e Elsistema detecta automaticamente que el usuario pertenece al equipo de Relaciones
Publicas.

e Solo se muestran los tickets correspondientes al pipeline asignado al equipo de RRPP.

2. Visualizacion de Todos los Tickets

You are temporarily logged in as Noemi Priego Wade and actions faken in this account will be saved.  5in cut 1 regain occess 1 your Gecount

e Lapestana 'All tickets' muestra todos los tickets disponibles.
e Incluye tickets de todos los estatus, asignaciones y tipos de incidencia.
e Permite una vista completa del pipeline a nivel nacional.



3. Revision de Tickets Asignados y Sin Asignar

Q, seorch HubSpor

'My open tickets'": muestra solo los tickets abiertos asignados al agente.

You are temporarily logged in as Noemi Priego Wade and actions taken in this account will be saved.

. Sign out to regain occess to

All tickets

My open tickets €) | x

Unassigned tickets

®
Ticket owner (1) = Createdate~  Last oetivity date = Priority = More
TICKET NAME PIPELINE
MALESTAR EXTEMPORANEO DE HUESPED RRPP
FAUNA NOCIVA ARPP
-

Q, Ssearch HubSpot

Clear all

RRPP Seguimiento

Advanced fitters

TICKET STATUS CREATE DATE (CST)

PRIORITY TICKET OWNER
Abierto (RRPP) ov 25, 2025 709 AM C High Noemi Priego Wode (n.
Abierto (RRPP) jov 19, 2025 211 PM € High

Noemi Priego Wode (n.

'Unassigned tickets': lista todos los tickets sin agente asignado.

La pestafia personalizada permite ver tickets en seguimiento asignados a uno mismo.

You are temporarily logged in as Moemi Priego Wade and actions taken in this account will be saved.

Sign out fo regain access to your account. [EEUEES

Al tickets

Ticket owner (1) - X Create date -

TICKET NAME
Habitacion Sucia

MALESTAR EXTEMPORANE

FAUNA NOCIVA

My open tickets

tickets

Last activity date +

RECORD ID

36401174437

36270752

35314930853

Priority -

RRPP 9:

Ticket status (5)

NOMERO DE HABITACION

93512

94151

® Toeview - | @ = Fites(@® X
+More  Clear all Advanced filters

TICKET - CONTACTS CREATED BY USER 1D TICKET -+ NOTES TICKET - EMAILS
bradferney@gmail.com Noemi Priego Wade (r

Noemi Priego Wade (n 24 NOV'25 2200 HRS- Soli
ANNA NGUYEN Noemi Priego Wade (n

100 per page =



4. Crear un Nuevo Ticket

Altickats  Myopen tickets  Unassigned tickets  RRPP Seguimients @) 1 x

@ v - @ Ear REmE x| oo w

icket owner (1) ~ Creavedate~  Lostactiviry dave = Priority - Ticket staus (5) - More  Clear o Advanced fiters

THeKET NANE | mecornm NOMERD DE HABITAEIEN TECKET - CONTAETS creaTeD BY USER 1D | o nores | TioxerEmans

MALESTAR EXTEMPGRANE sezr075TTI2 omiz 24 NOV'25 2200 HRS- Sl

FAUNA NOCIVA 55314930853 94151 ANNA NGUYEN

1 100 per page

El agente debe hacer clic en el boton naranja 'Agregar tickets'".
Seleccionar la opcién 'Crear un nuevo ticket'.
Ingresar el nombre de la incidencia con una descripcién clara.

4.1 Ingresar Datos del Ticket

Se puede ingresar el folio de reservacion o nimero de habitacién.

Esto permite consultar la informacién en Opera y obtener datos del huésped.
Para huéspedes en propiedad: ingresar numero de habitacion y resort.

Para Pre-travel o Post-travel: ingresar folio y hotel.

You are femporarily logged in as Noemi Priego Wade and actions faken in this account will be saved.  5ign cut 1 regain occess 19 your Gccount

. Mitickers  Myopenticksts  Unowigned ickers 8PP Seguimiento @) © x

ANHA NGUYEN s Priegy [

Nimera de Habiacisn

Quejas por deparramento

Subcaregaria de queia por depariamenta

Accidentes - Locacionss



5. Confirmacion del Ticket

Habitacion Sucia
Cpan 35 minuses

Stonus: Abierte -

Pipaing: RRPP

Al timme =
Novermber 2025

®  Ticker Activity

Hosmi Priege Wode moved HADAGGGN SUcia 10 A

& creana

This ficket was created

o cusia per dapariament

Noem| Priege wage

Subcategoria de queja por departamento
Calidad de limpieza

Accidentes - Locaciones

Subcategoria - Tipos de Accidentes

Asistencia Brindada

Ticket owner
Moemi Priego Wade

Priority

Mumero de Habitacion

(02) Aetivity + %

Croane actiities

Achivity assi

Callapse ail -

gnedta~  HubSpotteam~  Clear all

sarto. View details

Accompanying names

Jacauolin

Ferney, Gay / Ferney, Brayelle Nicole / Ferney, Taivre

Adults
2

Kids
0

HotelFelio
18557637

Guardar el ticket para generar el folio interno.

VEL DE ACTIVIDAD GENERAL: ACTTVO @
Afflstion pipeline stage: Engoged (Lleryde ST, W
MEMSERSHIP TICKET

 Bookings (1)

6 8557837 -

Acompanantes -

Verificar que toda la informacién ingresada sea correcta.




6. Seguimiento del Ticket

¢ Tickets Actions ~

Habitacion Sucia

Open 37 minutes
Status: Abierto ~
Pipeline: RRPP

& = e i

Mote Email Task Meeti. More

e Elseguimiento puede realizarse mediante correo electrénico al huésped.

< Tickers Actions ~ Overview Activiries RRPP Booking @ Customize

TEST Habitacion Sucia
Open 39 minutes
Status: Abierto ~

All activities Notes Emails Calls Tasks Meetings c
0

Search activities @ Create activties - Collapse all ~
Pipeline: RRPP o

Allfime~  Activity =  Activity assigned fo - HubSpot team ~

November 2025

& WorkfidH 25 01 439 PM
iv RRPP ® .
Habitae Templates Sequences Documents  Meetings =
Hatel & Resorts
workfic 1o | bredfemey@gmailcom x | Now 77, 7025 ar 439 PM CST

Moan Palace Sunrise

Trovel Artival rgc  From Javier Mauricio Avifio Pech (avino@thepalacecompany.com -) e Bec
o 11/22/2025

Subject
Travel Departure & Workflc -
8 11/29/2025

Habitac

Quejos por departamenta est rest
Ama de llaves - )

& Workflc  Prefer fewer emails from me? Cick here
Subcoteqoria de aueio por deportamenta,

Calidad de limpieza Habirtac

Accidentes - Locaciones

L Workfic Now 27, 2025 of 439 PM CST
ibcategoria - Tipos de Accid o
atiac
B I ¥ LMorer I3 @ Inserr~ & Associated with 2 records -
A workfie Now 27, 2025 of 459 PM CST
- Create o To-do ~ rask 1o follow up In 3 business days (Tuesday) =

e También mediante llamadas telefénicas si se cuenta con su nimero.



{ Tickets Actions ~

TEST Habitacion Sucia

Open 40 minutes
Status: Abierto ~

Pipeline: RRPP
YxXXX
Mote Emil Call Task Meeting More

bradferney@gmail.com

~ RRPP &
+ Add phone number

Hotel & Resorts Call from: +529811382666 >

Moon Palace Sunris

Travel Arrival Device: Browser >
i 11/22/2025

Travel Departure Open call options

B 11/29/2025

e Registrar cada avance o comunicacion dentro del ticket.



7. Creacion de Notas

e Laseccidn de 'Notas' funciona como la bitacora actual del equipo.
e Permite documentar cada actualizacidn, accion o comentario relevante.

< Tickets Actions = Overview Activities RRPP Bocking # Customize

TEST Habitacion Sucia

All activities Notes Emails Calls Tasks Meetings
Open 43 minutes t

Sratus: Abierto ~

Pioekne: RRPP Search activities Create activities - Collapse all -
o Alltime~  Activity ~  Activity assignedfo ~  HubSpof team ~
z = . =] ]
November 2025 mmm
Note More ~  Note sOX

farkflow activity
For | TEST Habitacian Sucia

v RReR Actions~ & Habitacin Sucio compleTe
Hotel & Resorts
Moon Polace Sunrise A Workflow activity

Travel Arrival Habitacion Sucia completed R
© 13/22/2025
Travel Departure A workflow activiry B I U LMorer 3 @ = L &
B 11/29/2025 N

Habitacion Sucia enroted in & Associated with 1 record -

Guejos por

Ama de llaves Create a To-do = rask 10 follow up In 3 business days (Tuesday) «
& Workflow activity

Subcategaria de queja por departomenta
Calidad de limpieza Habitacion Sucio completed R
Accidentes - Locaciones

A Workflow activity

< Tickets Actions Overview Activities RRPP Booking # Customize
TEST Habitacion Sucia
All activiries Nores Emails Calls Tasks Meetings
Open 42 minutes (0]
Status: Abierto ~
reh notes C @ createanote N
Ploaline: ERPP Search notes @ Createa non Collapse all
alifime~  Activiry ossigned 1o~  HubSpot team ~
2 = L =] ]
November 2025
Note  Email  Co Tosk  Meeting  More
L] > Naote created by Javier icio Avifia Pech
~ RRPP Actions~ &

El huesped reporta que su habitacién no habia recibido servicio de limpieza

Hatel & Resarts

Moon Palace Sunrise € Created Now Z7, 2025 af 4:39 PM CST

This ticket was created

Esperamos que este manual te permita utilizar el m6dulo de
Tickets de HubSpot de manera eficiente y organizada.



