
Módulo de Tickets RRPP 

 

Bienvenido al Manual del Módulo de Tickets para el equipo de 

Relaciones Públicas. 
Este manual te guiará paso a paso a través del uso del sistema de Tickets dentro de 

HubSpot, facilitando su comprensión y aplicación en tu trabajo diario. 

  



1. Vista General del Módulo de Tickets

 

• El sistema detecta automáticamente que el usuario pertenece al equipo de Relaciones 

Públicas. 

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

2. Visualización de Todos los Tickets 

 

• La pestaña 'All tickets' muestra todos los tickets disponibles. 

• Incluye tickets de todos los estatus, asignaciones y tipos de incidencia. 

• Permite una vista completa del pipeline a nivel nacional. 

 

 



3. Revisión de Tickets Asignados y Sin Asignar 

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

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

 

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

 

 

 

 

 



4. Crear un Nuevo Ticket 

 

• El agente debe hacer clic en el botón naranja 'Agregar tickets'. 

• Seleccionar la opción 'Crear un nuevo ticket'. 

• Ingresar el nombre de la incidencia con una descripción clara. 

4.1 Ingresar Datos del Ticket 

• Se puede ingresar el folio de reservación o número de habitación. 

• Esto permite consultar la información en Opera y obtener datos del huésped. 

• Para huéspedes en propiedad: ingresar número de habitación y resort. 

• Para Pre‑travel o Post‑travel: ingresar folio y hotel. 

 



5. Confirmación del Ticket

 

 

• Verificar que toda la información ingresada sea correcta. 

• Guardar el ticket para generar el folio interno. 

 

 

 



6. Seguimiento del Ticket 

 

• El seguimiento puede realizarse mediante correo electrónico al huésped. 

 
• También mediante llamadas telefónicas si se cuenta con su número. 



 
• Registrar cada avance o comunicación dentro del ticket. 

 

 

 

 

 



7. Creación de Notas 

• La sección de 'Notas' funciona como la bitácora actual del equipo. 

• Permite documentar cada actualización, acción o comentario relevante. 

 

 

 
 

 

Esperamos que este manual te permita utilizar el módulo de 

Tickets de HubSpot de manera eficiente y organizada. 


