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Ingreso al sistema 

 

1.  Para ingresar al sistema de manejo de incidencias SAP, puede dirigirse:  

Intranet: https://www.puce.edu.ec/intranet,  

• Entrar a Servicios Tecnológicos 

 

• Dentro de SOPORTE SAP, click en INGRESAR 

 

2. Una vez dentro de la página de Soporte SAP tienen que dirigirse y seleccionar Registro 

de Soporte Aquí  

                     

 

https://www.puce.edu.ec/intranet
http://palmeida/xop/
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Enlace directo: https://www.puce.edu.ec/sitios/di/soporte-sap.php 

3. Dentro del sistema de manejo de incidencias SAP, se solicitará ingresar nuestro usuario 

y contraseña de inicio de sesión. 

 

Damos click en Validar para ingresar al sistema. 

4. Se desplegará la página con los casos creados disponibles por cada perfil de usuario. 

 

 

 

 

 

 
 

https://www.puce.edu.ec/sitios/di/soporte-sap.php
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Creación de incidencias 
1. Para crear un nuevo caso vamos a dar un click en el botón superior “Nuevo”. 

 

 

2. Se desplegará una ventana en donde podremos llenar el registro del nuevo caso. 

 

3. En la ventana Registro de actividades, tenemos 5 opciones principales que deben ser 

ingresadas. 
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4. En la opción de origen se debe escoger de donde se establece el caso. 

 

 

5. En el campo “Sistema/Servicio”, seleccionar el sistema y servicio relacionado con el 

incidente que se desea reportar. 
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6. Una vez seleccionado el sistema y servicio, se asignará automáticamente el usuario 

responsable que deberá revisar la descripción del incidente reportado. 

 

7. En el campo prioridad se podrá elegir de tres opciones: media, normal y urgente. 

(Nota: solo se tiene que seleccionar la prioridad urgente si el incidente no permite 

operar en el sistema). 
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8. Se deberá ingresar en el campo “Descripción” la incidencia presentada en el sistema 

SAP. (Nota: es importante que la descripción sea lo más detallada y precisa posible) 

 

 

10. Si la incidencia reportada requiere una captura de pantalla o un archivo, se podrá 

adjuntar seleccionando el botón “Evidencia”. 
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11. Se mostrará una nueva ventana para seleccionar la captura de imagen. 

 

 

12. Seleccionamos la evidencia de la incidencia reportada. 
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Nota: La imagen a subir es únicamente en formato JPG y con un tamaño máximo de 1 Mb. 

 

 

 

13. Y la subimos al sistema. 

 

Guardar caso 
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1. Para finalizar con la creación de la incidencia, se deberá guardar el incidente ingresado 

en la ventana Registro de actividades mediante el botón “Salvar” que se encuentra en 

la parte superior. 

 

 

Visualización de caso 

1. Una vez guardado el incidente se podrán visualizar los incidentes registrados. 
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Nota: Una vez guardado el incidente tanto el responsable como el usuario que generó la 

incidencia, podrán visualizarlo, lo que permitirá dar seguimiento al estado del caso reportado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mail de confirmación del incidente 
 

1. Una vez creado el incidente, se generará un correo de confirmación con la información 

del incidente tanto para el usuario que generó el incidente como para el usuario 

responsable. Nota: el campo Id_Tarea corresponde al número caso. 
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