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Helpdesk Ticket

Here you will find instructions on  how to use the Mojo Helpdesk system. This system is to be used by the Skytec 

Inc.  staff and Skytec, Inc. corporate clients to create tickets related to service using Email. / 

A continuación encontrará instrucciones de cómo utilizar el sistema de Mojo Helpdesk. Este sistema será utilizado por 

el personal de Skytec, Inc. y por  los clientes corporativos de Skytec, Inc. para crear boletos a través de la red 

relacionados con el  servicio. 



servicio@skytecmail.com

Using email to open tickets. / 

Cómo utilizar el correo electrónico para abrir boletos.

Send email to:

Enviar correo electrónico a:

servicio@skytecmail.com
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Example: Initial invitation by e-mail account to start the Helpdesk. / 

Ejemplo: Invitación inicial mediante correo electrónico para iniciar cuenta en el Helpdesk.

Click to access your account. / 

Haga clic para acceder a su cuenta.
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Haga clic para acceder a su cuenta.

E-mail address and temporary password to use. / 

Correo electrónico a utilizar y contraseña temporera.



Example: E-mail notification of  ticket created in the Helpdesk. / 

Ejemplo: Notificación por email de un boleto creado en el Helpdesk.
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Click to see the ticket details. / 

Clic para ver el boleto en detalle .



Users and Support staff / 

Usuarios y Personal de Apoyo

Users / Usuarios
The personnel assigned and authorized by a company (corporate customers of Skytec, Inc.) to 

access and request a service through e-mail. These tickets can be opened and closed 

according to user needs. / 

El personal asignado y autorizado por una compañía (clientes corporativos de Skytec, Inc.) para 

acceder y solicitar algún servicio a través del e-mail. Estos boletos se pueden abrir y cerrar de 

acuerdo a las necesidades del usuario.
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acuerdo a las necesidades del usuario.

Technicians / Personal Técnico 
Skytec, Inc. personnel assigned to work with the tickets. They can do anything with the 

tickets as create, reply, view, edit, delete, assign, search and run reports, etc. ... / 

Personal de Skytec, Inc. asignado a trabajar con los boletos. Los técnicos tienen acceso para 

crear, contestar, ver, editar, borrar, asignar, buscar y hacer informes, etc. … 
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Important Notes / 

Notas Importantes

1. Before creating a ticket, verify that there is not one created for the same reason. / 

Antes de crear un boleto, verificar que no haya uno creado por la misma razón.

2. If a ticket is resolved partially, Skytec, Inc. staff will close it and open another  indicating 

the pending task. / 

Si un boleto es resuelto parcialmente, se cierra por el personal de Skytec, Inc. y se abre 

otro boleto indicando la tarea pendiente.
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3. The user will close your ticket once resolved. Otherwise, the system will close it 

automatically after two days. / 

El usuario cerrará su boleto una vez resuelto. De no hacerlo, el sistema automáticamente 

lo cerrará a cabo de dos días.

4. If a ticket has not been assigned after one day, the staff (Service Representative and 

Operations VP) will receive a reminder to assign said ticket./ 

Si un boleto no ha sido asignado luego de un día, el personal (Representante de Servicio y 

VP de Operaciones) recibirá un recordatorio para asignar dicho boleto.
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Legend /

Leyenda

Home/Página Principal
Home Helpdesk. /

Página principal del Helpdesk.

My tickets/Mis boletos
Tickets that have been created and are being 
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Tickets that have been created and are being 

worked. / 

Boletos que se han creado y se están trabajando.

New ticket/Nuevos boletos
Create tickets. / 

Crear boletos.

Skytec, Inc. rev_1/5/2010



https://skytec.mojohelpdesk.com/

Click to start the section (with 

account). / 

Haga clic para iniciar la sección 
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Click to start the section (without 

account). / 

Haga clic para iniciar la sección 

(sin cuenta).
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Haga clic para iniciar la sección 

(con cuenta).



1. Enter your e-mail address. /

Escriba su dirección de e-mail.

Start the section / 

Iniciar la sección

2. Enter your password./

Escriba su contraseña.

3. Click to continue.  / 

Haga clic para continuar.
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Check Tickets and status /

Verificar los boletos y su estatus

List all my tickets. / 

Hacer lista de todos mis boletos.

Before you create a ticket, check that there is not one related to the same. / 

Antes de crear un boleto, verifique que no haya otro relacionado a lo mismo.

1. Click My Tickets. / 

Haga clic en Mis boletos.
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List of outstanding tickets. / 

Lista de boletos pendientes.



Check Tickets and status /

Verificar los boletos y su estatus

Once the tickets are listed select the one needed to corroborate or to work with. / 

Una vez completada la lista de los boletos, seleccione el que necesite corroborar o trabajar.
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Working existing ticket. / 

Cómo trabajar un boleto existente.

Existing ticket information. / 

Información del boleto existente.
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Add information to existing ticket. / 

Añadir información al boleto existente.
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Click update. /

Clic actualizar.



E-mail header that describes it. /

Encabezado del e-mail que lo describa.

Create a New Ticket / 

Crear un nuevo boleto

Clear and concise description of the situation or need. /

Descripción clara y concisa de la situación o necesidad.
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Click create new ticket. /

Clic crear un boleto nuevo.



Select the service group which will run the ticket. / 

Seleccione el grupo de servicio al cual será dirigido el boleto.

Company Name Support

Related to the product, repair and service for the specific company. /

Relacionado al producto, reparación y/o servicio para una compañía en específico.

AVL Support

Unit Vehicle tracking  for individuals. / 

Rastreo vehicular de unidades para individuos.

Billing & A/P Support

Tickets related to billing and / or  accounts payable or receivable. /

Boletos relacionados con Facturación y/o  cuentas a pagar  opor  cobrar.

Instalaciones 

Related to installations of equipment and units. / 

Relacionado a las instalaciones de equipos y unidades.

Other

All other matters not included in the categories. / All other matters not included in the categories. / 

Cualquier otro asunto que no esté  dentro de las categorías.

Pending Queue Assign

Pending to be assigned to a department. / 

Pendiente a ser asignado a un departamento.

Radio Console Support

Everything about the service and repair of radio consoles. /

Todo lo relacionado con el  servicio  y reparación de consolas de radio.

Sales 

Rates, prices, advice on services and / or equipment, availability of equipment and accessories 

for sale. /

Cotizaciones, precios, orientación sobre  servicios y/o equipos, disponibilidad de equipos y 

accesorios para la venta.

Software Support

Situations related to programming, Buscamicarro, SkyLocator, etc. /

Situaciones relacionadas con programación,  Buscamicarro.com, SkyLocator, etc.

Two Way Radio Support

Matters related to the service, repair and warranty of Two Way Radios. / 

Relacionado con el  servicio , reparación y garantia de los radios Two Way.
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Priority level needed to work the Ticket. /

Nivel de prioridad para trabajar el boleto.
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Emergency

Urgent

Normal

Low

Priority will be assigned according to user need. /

La prioridad será asignadá de acuerdo a la necesidad del 

usuario. 
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Documents and/or picture attachments if required. /

Incluir documentos y/o imágenes si son requeridos.

1. Click attach files to include 

documents. / 

Haga clic en adjuntar archivos 

para incluir documentos.
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Select the document you want to include in the e-mail. / 

Seleccionar el documento que desea incluir en el e-mail.

Click create new ticket.  / 

Clic crear un nuevo boleto. 
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information requested /información solicitada

Awaiting information requested from the user. If not answered in two days, a reminder will be sent automatically: 

"This ticket is awaiting response to complete.“ /

En espera de información solicitada al usuario.  De no ser contestado en dos días automáticamente se enviara un 

Change status/

Cómo cambiar el estatus
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recordatorio que leerá:  “Este boleto se encuentra en espera de contestación para ser completado.”

in progress / en progreso

It is in the process of being worked by the technician assigned./ 

Se encuentra en proceso de trabajarse por el técnico asignado.

on hold / en espera

It is waiting for someone or something to be worked. If not resolved within five days a notice will be sent to Service 

to be verified. “This ticket is on hold, requires its prompt verification.” / 

Se encuentra en espera de alguien o algo para ser trabajado. De no ser resuelto en cinco días se enviará un aviso a 

Servicio para ser  verificado. “Este boleto se encuentra EN ESPERA, requiere su pronta verificación.”

solved / resuelto

It is solved or completed, waiting to be closed by the user or it will close automatically in two days. / 

Se encuentra resuelto o finalizado, en espera de ser cerrado por el usuario o se cerrará  automáticamente en dos días.

closed / cerrado

Ticket resolved or completed. Note: Once closed, the same ticket  cannot be re-opened. / 

Boleto resuelto o finalizado. Nota: Una vez cerrado, no se podrá reabrir el mismo.
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THANKS / GRACIAS

Get more help / Obtener más ayuda:

Skytec, Inc.
Edificio E-1 Royal Industrial Park Bo. Palmas 

500 Carr. 869 Suite 1101 Cataño, P.R. 00962-2011

For Using Helpdesk Ticket / Por Utilizar Helpdesk Ticket

CONFIDENTIALITY NOTE: The information contained herein is the property of Skytec, Inc. and is confidential or legally privileged. Its 

use is meant only for authorized personnel  of Skytec, Inc. and/or authorized agents. Any unauthorized use, including  dissemination, 

disclosure, copying or the taking of any action in reliance on the contents of the information contained in this document is strictly 

prohibited and may be unlawful.

NOTA DE CONFIDENCIALIDAD: La información contenida aquí es propiedad de Skytec, Inc. y es confidencial o privilegiada. Su uso va

dirigido solamente a personal  autorizado de Skytec, Inc. y/o agentes autorizados. Todo uso no autorizado, inclusive  diseminación, 

divulgación, copiar o tomar cualquier acción que incluya la información contenida en este documento está estrictamente prohibido y 

podría ser ilegal.

500 Carr. 869 Suite 1101 Cataño, P.R. 00962-2011

Tel: 787-275-5454 / Fax: 787-275-5437

servicio@skytecmail.com


